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La Memoria se justifica, porque existen muy pocos estudios sobre actividades 
petroleras y se puede convertir en herramientas de trabajo para otras empresas  
contribuyendo a fortalecer la disciplina contable. El objetivo general es dar a 
conocer la eficiencia de los procesos contables en el Departamento de 
Contabilidad Pucallpa, de una empresa petrolera con operaciones en la selva. 
Los objetivos específicos son: Analizar los procesos de cuentas por pagar, 
pagos y control de activos fijos que realiza el Departamento de Contabilidad   
Pucallpa, dar a conocer los aportes realizados por el Departamento de 
Contabilidad Pucallpa y evaluar los aportes realizados. La teoría está basada en 
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, las  Normas 
Internacionales de Contabilidad (NIC) y las Normas Internacionales de 
Información Financiera (NIIF) vigentes en el Perú. La metodología contable se  
realiza en base a políticas,  normas, procedimientos, directivas y manuales del 
plan contable. Los resultados y/o aportes entre otros están referidos a:   
Implementación de las cuenta de gastos, elaboración de procedimientos de   
control de activos fijos, creación de clase y sub-clase de activos fijos, 
aprobación y pago de documentos, las mejoras y/o aportes se puede consolidar 
en lo siguiente: Los documentos sean aprobados oportunamente 
disminuyéndose el tiempo de aprobación en un 30%,  mayor fluidez de la 
documentación mejorando el tiempo de envío en un 20%, disminución de los 
errores de codificación en un 20%. La conclusión principal es que la gestión de 





ya existentes, gracias a la capacitación del  equipo contable, a su esfuerzo y 
compromiso; en consecuencia el personal se beneficia con la obtención de la 
experiencia y mejores prácticas en el rubro contable. 
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La presente Memoria describe 4 funciones y las labores que permite dar a 
conocer de manera instructiva, didáctica y detallada; las tareas 
específicas que tiene la Gerencia de Contabilidad, en una operación 
petrolera en la Selva Central del Perú – Ucayali y que se relaciona solo y 
exclusivamente a la Empresa Maple Gas Corporation del Perú S.R.L. Así 
mismo, los aportes realizados por la Gerencia de Contabilidad en 
Pucallpa. 
En el capítulo I se presenta el diagnóstico organizacional de la Empresa 
Maple Gas Corporation del Perú S.R.L., el capítulo II incluye el marco 
teórico como base para el desarrollo de la presente memoria, el capítulo III 
presenta la fundamentación y la descripción detallada de las actividades 
desarrolladas y aportes realizados y en capítulo IV se presenta la evaluación 
del impacto del aporte realizado. Finalmente se presenta las conclusiones. 
El documento ha sido preparado con la finalidad de cumplir con las normas 
para optar el título de Contador Público en la Pontificia Universidad Católica 










Capítulo I  
Diagnóstico organizacional de la entidad (Organización y 
Funcionamiento de la entidad) 
 
1. La Empresa Maple Gas Corporation del Perú S.R.L.  
1.1 Origen 
1.1.1 En los EE.UU. de Norteamérica  
La casa matriz de Maple Energy se encuentra en Dallas – Texas EEUU. 
Maple Energy, es una empresa integrada de energía. 
Maple Energy, se creó inicialmente en 1986 para invertir en entidades 
relacionadas con petróleo y gas. Los accionistas fueron: Jack W. Hanks, 
Rex W. Canon y Tony Hines, todos de nacionalidad de los Estados 
Unidos de Norteamérica, siendo su estructura accionaria como sigue: 
Jack W. Hanks 40% 
Rex W. Canon 30% 
Tony Hines  30% 
Entre 1986 y 1988, los afiliados llevaron a cabo nueve adquisiciones, 
incluyendo las transacciones relacionadas con el petróleo, los intereses 
de la producción de gas, sistemas de recolección de gas, procesamiento y 
transmisión. Además de estas adquisiciones, Maple Energy también 
adquirió dos empresas en cuyos activos incluyen la adición de diez 
plantas de procesamiento de gas con una capacidad aproximada de 300 





1.287 kilómetros de recolección de gas natural y la infraestructura de 
transmisión. Tras la finalización de estas adquisiciones, Maple Energy 
procesó aproximadamente 175 MMpcd (Millones de pies cúbicos al día), 
de gas en boca de pozo en sus instalaciones y produce alrededor de 140 
MMpcd (Millones de pies cúbicos al día), de gas natural y residuos de 
15.600 bpd (Barriles de petróleo por día), de líquidos de gas natural. 
En 1992, Maple, vendió substancialmente sus activos existentes y 
comenzó a llevar a cabo proyectos de energía a nivel internacional, 
incluyendo petróleo y el gas natural; así como, las oportunidades de 
proyectos de energía eléctrica en el Perú, llamándose The Maple Gas 
Corporation del Perú, Sucursal Peruana. 
Actualmente, Maple Gas Corporation del Perú S.R.L., no produce petróleo 
por agotamiento de sus pozos y a partir de Enero 2018, ha cerrado la 
Refinería Pucallpa, debido a dificultades para adquirir crudo, insumo 
fundamental para la producción de  gasolinas y diesel. 
En la fecha los accionistas son: Jancell  Corporation, empresa Panameña, 
propietaria de 14.999.999 participaciones de US$ 1.00 cada una y Mario 
Fernando Kohler Abad, propietario de una participación de US$ 1.00. 
 
1.1.2 En el Perú 
The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana, es una empresa 
integrada de energía independiente, con activos y operaciones en el Perú, 
constituida el 25 de noviembre de 1993. Se compromete en numerosos 





producción de petróleo crudo y gas natural, refinación, comercialización y 
distribución de productos de hidrocarburos y proyectos de etanol.  
En 1993, The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana, venció 
a otras compañías en subasta pública y ganó por 30 años para desarrollar 
y comercializar el yacimiento de gas de Aguaytía, así como numerosos 
proyectos en la industria energética y que incluye:  
- En el año 1994 se firma 02 contratos de concesión de hidrocarburos 
para los derechos de exploración y producción en los lotes 31-B, en 
los campos de Maquia en el departamento de Loreto y el lote 31-D en 
los campos de Agua Caliente en el departamento de Huánuco. 
Contrato de arrendamiento con Petroperú para operar la Refinería de 
Pucallpa y Planta de Ventas Pucallpa.  
- Marketing y Operaciones de Distribución. A partir del mes de abril de 
1994 se pone en marcha un plan de mejoras relacionadas con las 
áreas de ventas y distribución de combustibles, con la finalidad de 
brindar un mejor servicio a los distribuidores locales. 
- En 1993, la Compañía comenzó a desarrollar el proyecto de gas 
natural integrada en Aguaytía en el lote 31 – C en el Dpto. de Ucayali; 
la generación de energía eléctrica y el proyecto de transmisión. Con 
relación al proyecto de Aguaytía, Maple Gas fue el responsable de 
todos los aspectos principales de este proyecto, incluyendo: La 
adquisición de la licencia de exploración y producción para dicho lote; 
la obtención de todo el material de los permisos necesarios para 





financiamiento de proyectos, y la supervisión de la construcción y 
puesta en marcha del proyecto. 
Este proyecto que inicialmente costó $ 273 millones, fue el primer 
desarrollo comercial de un yacimiento de gas natural en el Perú.  El 
proyecto comprende la construcción y operación de más de 300 km de 
tuberías de hidrocarburos, una planta de procesamiento de gas, una 
planta de fraccionamiento, una planta termo eléctrica de 160 MV  y la 
construcción y operación de 400 km de líneas de transmisión de 220 KV. 
El proyecto de Aguaytía fue financiado principalmente a través de capital 
propio aportado por un consorcio de compañías internacionales de 
energía y la deuda a largo plazo. El proyecto de Aguaytía inició su 
operación comercial en 1998.  
- Los últimos aportes de Maple Gas realizados en el año 2007, incluyen 
obras en su superficie de exploración principalmente en el Lote 31-E 
en Pacaya ubicado en el Dpto. de Loreto. Maple Gas, ha invertido en 
diversas actividades de exploración en el Lote 31-E en Pacaya, 
incluidas las campañas de geología, geoquímica de los programas, 
procesamiento de datos sísmicos, la construcción de caminos y 
campamentos y la perforación de dos pozos de exploración, así como 
la participación del 100% en dicho lote que contiene los prospectos de  
Santa Rosa, San Roque y Cashiboya. Maple inició un programa 
sísmico nuevo en el segundo semestre de 2008 e inició la perforación 
del prospecto Santa Rosa durante el primer semestre de 2009 a una 





- Paralelamente Maple Gas, inició en el 2007 el mayor proyecto de 
Etanol del Perú con la firma del contrato con el convenio con el 
gobierno regional de Piura, para lo cual Maple adquirió 11.975 
hectáreas para la plantación de caña de azúcar para su producción 
con una inversión proyectada de 100 millones de dólares en un 
periodo de 4 años  y que al final del 2010 se extendió a 13.500 
hectáreas de terreno de los cuales aproximadamente 8.000 hectáreas 
se espera que sean utilizados para la caña de azúcar en la siembra y 
la cosecha. El componente de proyecto Etanol industrial consistirá en 
una destilería de Etanol el cual se tiene una expectativa de producir 35 
millones de galones de Etanol grado combustible por año, una planta 
de generación eléctrica planeada de 37 MW (Millones de vatios) y 
ciertas facilidades portuarias para la producción de la destilería de 
Lima y el extranjero convirtiendo a Piura en la primera región 
bioenergética de la costa peruana. Así mismo generaría 400 puestos 
de trabajo directo y la demanda de servicios de pequeñas y medianas 
empresas que generaría 2.800 puestos de trabajo indirectos. 
- Cabe recalcar que los campos de Maquia, Agua Caliente, como la 
Refinería y Planta de Ventas Pucallpa, habían  sido operados por la 
Empresa Peruana Petróleos del Perú S.A.; hasta antes de la firma de 
los contratos. 
The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana; con RUC 
N°2019592375, es parte del consorcio Maple Energy, e inició sus 





Andrés Belaúnde Nro. 147 Dpto. 201 Lima – San Isidro y las oficinas 
administrativas en Avenida Padre Aguerrizabal Nro. 300 con teléfono 
6114000 y fax 6114001 y es donde laboré desde el 22/04/1994 al 
02/09/2009. El cambio de razón social de “The Maple Gas Corporation del 
Perú, Sucursal Peruana” a “Maple Gas Corporation del Perú S.R.L”, se dio 
desde el mes de Octubre de 2007, por motivos de reorganización del 
Grupo Maple, con la intención de incorporarse al Mercado Alternativo de 
Londres (AIM por sus siglas en Inglés), hecho que se materializó en 
diciembre del mismo año y que a la fecha ha sido retirado del Mercado 
Alternativo de Londres. 
Maple Gas Corporation del Perú S.R.L., es una empresa privada dedicada 
a la exploración, explotación, refinación, distribución y comercialización de 
hidrocarburos y sus derivados. Debido a los últimos cambios en la 
composición accionaria, la empresa esta reestructurando su organización, 
para ser rentable las operaciones actuales y aun no están trabajando en 
nuevos proyectos. La baja del precio de los combustibles ha afectado 
negativamente la rentabilidad de la empresa. 
Dentro de las actividades que realiza se encuentra: 
a. Exploración y Explotación.- De los Campos de Maquia y Pacaya, en el 
Dpto. de Loreto (El petróleo es transportado a Pucallpa en barcazas); 
y Agua Caliente, en el Dpto. de Huánuco (El petróleo es transportado 





b. Refinación:- Proceso de la gasolina natural que proporciona la Planta 
de Fraccionamiento de Aguaytía y el petróleo crudo de los campos de 
Agua Caliente, Maquia y Pacaya. 
c. Comercialización.- Los productos preferentemente son vendidos en 
Pucallpa y Lima. 
Así mismo la organización de Pucallpa cuenta con áreas de apoyo que 
funcionalmente dependen de la sede administrativa de Lima tales como: 
a. Planta de Ventas.- Es encargada de efectuar las ventas de lo 
procesado en la Refinería Pucallpa a Estaciones de Servicio y 
Grifos debidamente registrados. La venta no se realiza al menudeo.  
b. Seguridad Industrial y Protección Ambiental.- Es encargada de 
hacer cumplir con la normatividad de Osinerg y de disposiciones y 
procedimientos en cuanto a la operatividad de los trabajos y equipos 
a efectuarse con la debida seguridad, tanto en la ciudad como en el 
campo y siempre respetando el medio ambiente. 
c. Seguridad y Protección.- Es encargada de velar por la seguridad del 
personal, bienes, equipos, unidades automotrices e instalaciones 
tanto en ciudad como en el campo para lo cual cuenta con personal 
de resguardo y vigilancia. 
d. Logística.- Es encargada de efectuar las adquisiciones de 
materiales, equipos, repuestos que requieren las áreas para cumplir 
con su función. Administra almacenes tanto en la ciudad de 
Pucallpa como en los campos. 





Administración de Personal.- Planillas, control de ingresos y egresos 
de personas a las instalaciones de la empresa, contratos del 
personal, adelantos, préstamos, atención (Pre y post natal, 
lactancia, Essalud, AFP’s), control de vacaciones, promociones, 
compensación de horas extras, permisos, ceses, despidos, 
promociones, fallecimientos. 
       Selección y Capacitación.- Reclutar, seleccionar, inducción del 
personal nuevo (recorrido por todas las áreas de la empresa 
capacitándolas sobre las labores de cada área), administrar la 
capacitación. 
       Trabajo Social.- Campañas médicas y seguimiento de casos 
clínicos. Atención de casos sociales del trabajador. Atención de 
emergencias por accidentes de trabajo, coordinaciones con clínicas. 
Organización de eventos para el trabajador y familia. 
f.  Relaciones Públicas y Comunitarias.- Es encargada de las 
actividades   de Maple Gas con empresas, instituciones, fuerza 
armada, policía nacional,  comunidades nativas de la ciudad y 
campo con la cuales es necesario mantener óptimas relaciones a fin 
de facilitar la buena marcha e imagen de Maple Gas. 
g. Sistemas.-  Es encargada de dar soporte en sistemas y tecnología a 
todas las áreas,  tanto en ciudad como en los campos de Agua 





h. Contabilidad.- Es encargada de hacer cumplir las políticas, 




1.2.1 Misión  
Maple Gas Corporation del Perú S.R.L., tiene como misión: 
a. Desarrollar y manejar el negocio de energía en el Perú que sea 
ecológicamente y  económicamente sostenible. 
b. Ser administrador responsable de los recursos naturales bajo nuestro 
cuidado. 
c. Conducir en la puesta en práctica y en el empleo de nuevas 
tecnologías que logren avanzar en nuestros objetivos de negocios. 
d. Desarrollar a empleados competentes y leales cuyos objetivos 
coincidan con aquello que  Maple propone. 
 
1.2.2 Visión  
 Maple Gas Corporation del Perú S.R.L., tiene como visión: 
a. Ser aliado en el desarrollo y eficiencia de las prácticas políticas de 
legislación y las regulaciones que promuevan el sector de energía para 
cumplir con las necesidades ambientales de una manera equilibrada. 
b. Operador responsable para asegurar un sistema flexible, limpio, 






c. Administrador responsable de hidrocarburos y otros recursos naturales 
y materiales, reduciendo al mínimo cualquier impacto sobre el medio 
ambiente. 
d. Promotor principal en la puesta en marcha y práctica de norma de 
categoría mundial y tecnología en el Perú. 
 
1.3    Diagnóstico organizacional de la entidad 
Al 09/07/1999, el marco situacional de la empresa era el siguiente: 
 
     The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana, es una empresa 
cuya actividad económica principal es la exploración, refinación, 
distribución y comercialización de hidrocarburos y sus derivados. 
Es administrador responsable que minimiza cualquier impacto sobre el 
medio ambiente, y aplica políticas que promueve el sector de energía.  
La alta dirección de la empresa se encuentra ubicada en la sede principal 
de San Isidro- Lima y está constituida por la Presidencia Ejecutiva, que 
tiene a su cargo: Al Gerente de Desarrollo de Proyectos, al Gerente 
General y al Vicepresidente de Administración y Finanzas. Así mismo el 
Vice Presidente Senior, que tiene a su cargo a: Exploración y Desarrollo 
(Y que en Pucallpa tiene bajo su mando a la Superintendencia de Drilling 
y Workover)), y al Vice Presidente de Operaciones e Ingeniería (Y que en 





En Pucallpa, la Gerencia de Operaciones Pucallpa, tiene bajo su mando 
a: Producción, Mantenimiento, Refinería, Control de Calidad, Transporte 
de Combustible, Transporte Terrestre, Aéreo ó Fluvial y Servicios. 
Estando los campos de operación en la selva del Perú (Departamentos 
de Iquitos, Huánuco y Ucayali), se necesita un centro de operaciones que 
canalice todos los diferentes trabajos a desarrollar, por lo que la empresa 
determinó que sea la ciudad de Pucallpa  ese eje. 
La organización de Pucallpa cuenta con áreas de apoyo que 
funcionalmente dependen de la sede principal de San Isidro- Lima, tales 
como: Planta de Ventas, Seguridad Industrial y Protección Ambiental, 
Seguridad y Protección, Logística, Recursos Humanos, Relaciones 
Públicas y Comunitarias, Sistemas y Contabilidad. 
Contabilidad Pucallpa, funcionalmente depende de la Vice Presidencia de 
Administración y Finanzas. Es un ente dentro de la organización de 
Operaciones Pucallpa que tiene como responsabilidad  principal de: Ser un 
facilitador de las gestiones de las áreas de Operaciones Pucallpa y de Lima; 
lograr que en Operaciones Pucallpa, se cumpla las políticas, directivas, 
procedimientos,  requerimientos de la Empresa; ser la representante de las 
áreas de Lima como: Contabilidad, Finanzas, Cuentas por pagar, 
Presupuestos. 
El diagnóstico encontrado, se puede se puede resumir en lo siguiente: 
- Desconocimiento del personal en el empleo de los formatos del control 





Capitalización y Liquidación del API, Transferencia de Equipo Materiales é 
Instalaciones, Autorización para Retiro de Equipos e/o Instalaciones y la 
falta de control de los responsables de las áreas. 
Efecto que generan: Retraso en los registros contables y por lo tanto, 
información no oportuna. 
- Sistema de activos fijos inapropiado y no de acorde con lo que se necesita 
como información que muestre: Clase y sub clase; así como una 
clasificación, que indique la descripción del bien,  cuenta contable (Mayor), 
clase y sub-clase. 
Efecto que estas situaciones generan: Falta de información oportuna, 
datos que sirven de control, herramienta para la toma de inventarios y 
toma de decisiones. 
-  Procedimiento antiguo de pagos con fondo fijo Operaciones Pucallpa y   
de pagos por Lima sede principal. 
Efecto que estas situaciones generan: Presencia de problemas no 
contempladas en el procedimiento; por lo necesita su actualización. 
- Según política de la Empresa, los pagos a proveedores de Pucallpa se 
centralizan en Lima, mediante la emisión de cheques y su envío a Pucallpa. 
Efecto que estas situaciones generan: Retraso en el pago a los 
proveedores; pues los cheques se remiten a Pucallpa vía aérea, lográndose 
un mayor esfuerzo, tiempo y trámite administrativo. 
                -  Por procedimiento, los reportes de gastos ya venían aprobados por la 





Efecto que estas situaciones generan: Algunos de los reportes están mal 
elaborados, pues no habían sido revisados previamente por contabilidad. 
- Retraso en la fluidez del los documentos de pago. 
                 Efecto que estas situaciones generan: Demora en el pago a proveedores 
y malestar de los mismos. 
- Errores en la codificación, por la falta de control de los responsables de 
las áreas de Pucallpa. 
Efecto que estas situaciones generan: Distorsión de los registros en los 
reportes y una mayor carga administrativa al regularizar la mala 
codificación. 
- Pagos con el Fondo Fijo a proveedores que nos otorgan crédito mínimo 
a 15dias. 
Efecto que estas situaciones generan: Optimización de los fondos de caja 
chica, ya que no se distraen montos. 
-  Incumplimiento de pago a los proveedores de Pucallpa. 
Efecto que estas situaciones generan: Por la falta de pagos en las fechas 
pactadas; por lo tanto la imagen de la Empresa se deteriora. 
 
1.3.1   Organización y Funcionamiento de la entidad 
1.3.1.1 Presidencia Ejecutiva 
Es el responsable final del desempeño y acciones de la empresa, y la 
eficiencia de la misma. Tiene la perspectiva de toda la empresa y es el 





El Presidente Ejecutivo como mayor autoridad, tiene que velar por la 












Referencia: Elaboración propia 
1.3.1.1.1 Gerente de Desarrollo de Proyectos 
Encargado de determinar las líneas de acción para la prospección de 
nuevos proyectos de acuerdo al alcance de la cobertura de la empresa, 
coordinar la estrategia operativa de los proyectos y evaluar la rentabilidad 
de los mismos a través del seguimiento oportuno y preciso de los costos 
de operación y el avance en los resultados obtenidos. 
Principales funciones: 
a. Realizar conjuntamente con el Presidente Ejecutivo la planeación 
estratégica de la Gerencia a su cargo, diseñando los objetivos 
estratégicos a cumplir de acuerdo a la misión y visión empresarial. 
Presidencia Ejecutiva 





Vice Presidente de 








b. Establecer conjuntamente con el Presidente Ejecutivo, la proyección 
de los proyectos a consolidar de acuerdo a los objetivos de 
rentabilidad deseados y de la factibilidad en base a las expectativas 
deseadas.  
c. Coordinar con el Vicepresidente de Administración y Finanzas y el 
Presidente Ejecutivo, que los proyectos en los que se participe, 
consideren la capacidad de cumplimiento de la empresa y los objetivos 
deseados de rentabilidad.  
d. Realizar conjuntamente con el Vicepresidente de Administración y  
Finanzas  el control presupuestal de la Gerencia a su cargo, evaluando 
en forma periódica y precisa el resultado de los costos de operación 
ejercidos contra los proyectados, implementando de manera efectiva y 
oportuna las acciones correctivas que sean procedentes.  
e. Supervisar en la Gerencia a su cargo, que los gastos ejercidos, 
utilización de los activos y manejo de los recursos se efectúe de 






Referencia: Elaboración propia  
 
 











1.3.1.1.2  Gerente General  
Es el representante legal de la Empresa y tiene como principales 
funciones: 
a. Designar todas las posiciones gerenciales. 
b. Velar por todas las funciones de Marketing y Ventas. 
c. Realizar evaluaciones periódicas acerca del cumplimiento de las 
funciones de los diferentes departamentos. 
d. Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos 
anuales y entregar las proyecciones de dichas metas para la 
aprobación del Presidente Ejecutivo. 
e. Coordinar con las áreas administrativas para asegurar que los 
registros y sus análisis se están ejecutando correctamente. 
f. Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes 
corporativos y proveedores para mantener el buen funcionamiento de 
la empresa. 
























Referencia: Elaboración  propia  
 
1.3.1.1.3 Vice Presidente de Administración y  Finanzas    
El Vicepresidente de Administración y Finanzas, tiene como principal 
función la optimización del proceso administrativo, contable y financiero 
de la empresa.   
Sus principales responsabilidades son:  
a. Analizar las cuentas por cobrar y realizar las gestiones de cobro 
pertinentes. 
b. Analizar las cuentas por pagar y coordinar con tesorería los fondos 
disponibles para hacerles frente. 




















d. Evaluar las diferentes cuentas de los estados financieros para efectuar 
oportunamente las correcciones y/o ajustes a que hubiere lugar. 
e. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo de Proyectos, la 
administración de cada uno de los proyectos en que la empresa tiene 
participación. 
f. Preparar el presupuesto anual de la empresa y presentarlo al 
Directorio para su  discusión y aprobación, así como hacerle el 
adecuado seguimiento. 
g. Coordinar el proceso de elaboración de la Memoria Anual de la 
Empresa. 
h. Coordinar las compras de activos fijos, materiales de oficina, artículos 
de escritorios y remodelación de oficinas. 
i. Vigilar el cumplimiento de las políticas relativas a uso de caja chica, 
viáticos, órdenes de pago, requisición de materiales. 
j. Supervisar la facturación de la empresa. 
k. Control del archivo administrativo y contable. 
l. Elaboración de reportes financieros. 
m. Resguardar  los bienes de la empresa a través de las pólizas de 
seguros que los protejan incluyendo, entre otros, maquinarias y 
equipos, teléfonos celulares, vehículos, infraestructura, mobiliarios, 
inmuebles. 
n. Cumplir y hacer cumplir la normativa fiscal y  todo lo relacionado con el 




















Referencia: Elaboración propia 
 
1.3.1.1.3.1 Gerente de Contabilidad Pucallpa 
 Funciones:  
Es un facilitador que optimiza la gestión de todas las áreas de la Empresa; 
tanto en Pucallpa, llámese: Gerencia de Operaciones, Producción, 
Mantenimiento, Refinería, Control de Calidad, Transporte de Combustible, 
Drilling y Workover (Perforación) , Planta de Ventas, Seguridad Industrial 
y Protección Ambiental, Seguridad y Protección, Transportes (Terrestre, 
Aéreo o Fluvial),Servicios, Logística, Recursos Humanos, Relaciones 
Vicepresidente de 



















Públicas y Comunitarias, Sistemas; así como en Lima con las áreas de: 
Contabilidad (Cuentas por Pagar y Presupuestos) y Finanzas. 
a. Recepciona y revisa de todos los documentos contables que ingresan 
en Pucallpa, asegurando que los mismos estén de acuerdo a los 
procedimientos establecidos, ya  sea que su pago se realice en 
Pucallpa o en Lima, asegurando permanentemente el envío oportuno 
y fluido de la documentación contable; y que los mismos muestren 
registros contables correctos.  
b. Mantiene un monto de fondo fijo adecuado y coordina con las áreas 
de Lima: Cuentas por Pagar y Finanzas a fin de que el reembolso del 
mismo sea oportuno.  
c. Es la encargada de realizar las tareas de cumplimiento de   contrato 
exigido con Perupetro y Petroperú y de Maple Gas; de los inventarios 
de Bienes de Activo Fijo, tanto en la ciudad como en los campos. 
d. Supervisa el pago oportuno a los proveedores y/o contratistas. 
e. Ejerce permanentemente controles adecuados, que se reflejen en la   
función del área y de la empresa. 
f. Efectúa las gestión necesarias y oportunas para cumplir con lo 
requerido por las Áreas de Lima y Pucallpa; siempre tratando de 
mejorar la imagen de la Empresa. 
g. Es el representante de las áreas de Lima: Contabilidad, Finanzas; en  
Operaciones Pucallpa. 
h. Es un área de apoyo, que depende funcionalmente  de la 





                                         Organigrama  
La organización, está constituida sólo por 02 puestos: La Gerencia de 






Referencia: Elaboración propia 
 
1.3.1.2 Vice Presidente Senior 
Sus principales funciones son: 
a. Velar por el cumplimiento de los objetivos de aumento de reservas, 
mediante la exploración y desarrollo de nuevos pozos. 
b. Responsable de la producción de petróleo crudo, utilizando altos 
estándares de calidad, cuidado del medio ambiente y seguridad. 
c. Responsable de la refinación del petróleo y obtención de los productos 
derivados, utilizando altos estándares de calidad, cuidado del medio 
ambiente y seguridad. 
d. Responsable del transporte y entrega de los productos a los clientes y 




Gerente de Contabilidad 
Pucallpa 
Auxiliar  de Contabilidad 













Referencia: Elaboración propia 
1.3.1.2.1 Exploración y Desarrollo 
Sus principales funciones son: 
Orientar al desarrollo de actividades de exploración y desarrollo de 
actividades de hidrocarburos. Todo ello con estricto cumplimiento de 
Políticas de Calidad, Medio Ambiente, Prevención de Riesgos y de 
Responsabilidad Social Empresarial.  
El objetivo principal de esta Gerencia es la incorporación de reservas de 
hidrocarburos, mediante la exploración y la optimización de la explotación 
de yacimientos. 
La exploración se realiza en las áreas que tienen reservas potenciales de 
hidrocarburos, de acuerdo a estudios geológicos efectuados con 
anterioridad y/o por nuevos estudios, que comprenden líneas sísmicas, 
perforación de pozos, entre otros. 
La optimización de la explotación de yacimientos, se efectúa mediante 
workovers en los pozos que están en explotación y que han tenido un 
Vice Presidene Senior 
Exploración y Desarrollo Vicepresidente. de 






decrecimiento importante en su producción. Estos trabajos permiten el 









Referencia: Elaboración propia 
 
1.3.1.2.1.1 Superintendencia de Drilling y Workover 
En Pucallpa, la Superintendencia de Drilling y Workover, es la encargada 
de efectuar la perforación en los campos de la selva sea en Agua 
Caliente, Maquia o Pacaya, con la finalidad  de encontrar petróleo.  
 
1.3.1.2.2 Vice Presidente de Operaciones e Ingeniería 
Sus principales funciones son: 
a. Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de exploración y 
explotación de hidrocarburos que lleve a cabo la empresa 
considerando las normas técnicas, ambientales, de seguridad 





Administrativo Ingeniero Asistente 
Superintendencia de 





b.  Evaluar y proponer a la Alta Dirección nuevos proyectos     
comprendidos dentro de las actividades de exploración y explotación 
de hidrocarburos. 
c. Controlar el cumplimiento de las obligaciones de la empresa en los 
Contratos por hidrocarburos. 
d. Representar a la empresa en las reuniones de Comité de Supervisión 
de los Contratos por hidrocarburos. 
e. Planificar y analizar los proyectos de geología de superficie, geofísica, 
geoquímica y otras actividades de exploración, así como los proyectos 
de geología e ingeniería en la exploración y desarrollo de yacimientos, 
a fin de incrementar la producción y recuperación de hidrocarburos. 
f. Formular el informe anual de reservas de hidrocarburos de los lotes en 
los que la empresa tenga participación. 
g. Formular los Pronósticos Anuales de Producción para la empresa, así 
como las proyecciones quinquenales. Así mismo preparar los 
presupuestos anuales de exploración y explotación. 







Referencia: Elaboración propia 
Vicepresidente de 



















1.3.1.2.2.1 Gerencia de Operaciones Pucallpa 
Dentro de la organización de la Gerencia de Operaciones Pucallpa se 
encuentran las siguientes áreas operativas: 
- Producción.- Es encargada de la producción de petróleo crudo de 
los campamentos de Agua Caliente en el Dpto. de Huánuco (Lote 
31-D), Maquia (Lote 31-B) y Pacaya (Lote 31-E) en el Dpto. de 
Loreto.  
- Mantenimiento.- Es encargada de dar mantenimiento a las unidades 
livianas y pesadas en los campos de Agua Caliente, Maquia o 
Pacaya y en la ciudad; llámese autos, camionetas, tractores, 
cargadores frontales, moto niveladoras, montacargas; etc. 
- Refinería.- Es encargada de operar la refinería Pucallpa. Los 
productos que se obtiene son: Gasolina 84, Diesel 2, Kerosene, 
Turbo A1, Solventes, Residual, Naftas y HAS. La capacidad de 
refinación es de 4,100 bpd de gasolina natural, 3,400 bpd de 
petróleo crudo produciendo Residual 5 ó 3,000 bpd de petróleo 
crudo produciendo Residual 6. La gasolina natural proviene del 
campo de Aguaytía (31-C). 
- Control de Calidad.- Es encargada de certificar los productos que 
procesa la Refinería Pucallpa, dando el visto bueno, antes del 
despacho y venta de los mismos. 
- Transporte de Combustible.- Es encargada del despacho de los 
productos desde sus instalaciones en Pucallpa hasta su destino 





realiza en unidades de la Empresa como de terceros de lo 
procesado en la Refinería Pucallpa. 
- Transporte Terrestre, Aéreo ó Fluvial.- Es encargada de trasladar 
personal, materiales, repuestos, equipos, víveres de las 
instalaciones de la Empresa a los campos (Ida y vuelta), utilizando 
transportes propios o de terceros. El transporte puede ser terrestre, 
aéreo ó fluvial. 
- Servicios.- Es encargada de velar por el mantenimiento y limpieza 
de las oficinas, áreas verdes, residencia (Lugar donde viven los 
funcionarios de la Empresa en Pucallpa), en la ciudad de Pucallpa y 
de los campamentos en los campos (Oficinas, comedores, 
alojamiento). Administra la alimentación del personal en Pucallpa y 
en los Campos. 










Referencia: Elaboración propia 
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2.1 Principios de  Contabilidad y su relación en la labor de   
Contabilidad Pucallpa 
Los principios contables son de aplicación en la empresa, según lo explica 
Principios de contabilidad General Aceptados (2014) página web: 
http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/publicaciones/quipukamayoc/2000/pr
imer/princi_conta.htm, que a continuación se detallan: 
a. Equidad: Marca una conducta general a tener en cuenta en el 
momento de poner en práctica la contabilidad. Es una guía de 
orientación, en íntima relación con lo ético y lo justo. 
La acción de contabilidad, en el desarrollo de sus funciones ha sido 
siempre imparcial (Sin favorecer o desfavorecer a nadie), y de justicia 
(Dar a cada uno lo que le pertenece). 
b. Ente, (También llamado Entidad): La Contabilidad versará sobre los 
bienes, derechos y obligaciones de la empresa y no sobre lo 
correspondiente a sus propietarios. 
La acción de contabilidad, ha sido de considerar a los propietarios o 
accionistas como terceros; por lo tanto, siempre se  ha separado el 
patrimonio personal del propietario o dueño del  patrimonio de la 
empresa. Invariablemente se ha distinguido entre la empresa y los 





c. Bienes Económicos: Se refiere a bienes materiales e Inmateriales que 
posee la empresa (Activos), que le sirven para realizar sus 
operaciones económicas ya que tienen un valor económico y por 
ende, susceptible de ser valuados en términos monetarios. 
La acción de contabilidad, ha sido la de registrar todo bien susceptible 
de valor de intercambio (Activos fijos en poder y/o uso de la empresa y 
sobre el cual se ejerce derecho, mercaderías; etc.) 
d. Moneda Común Denominador: Generalmente en los registros 
contables, se utiliza como denominador común la moneda que tiene 
curso legal en el país en que funciona la empresa. 
La acción de contabilidad, ha sido la de efectuar los registros 
contables en soles con la finalidad de poder compararlos, 
homogeneizarlos; cumpliendo con la política de la empresa y con los  
dispositivos legales del Perú. 
e. Empresa en Marcha (También conocido como Continuidad de la 
Empresa): Se basa en la presunción de que la empresa continuará sus 
operaciones por un tiempo indefinido en un futuro previsible, salvo que 
existan situaciones como significativas y continúas pérdidas, 
insolvencia, etc. 
La acción de contabilidad, ha sido considerar, a la Empresa que éste 
en funcionamiento, que continuará con sus operaciones; y que los 
estados financieros deben presentar las cifras que reflejen los registros 
contables. Este postulado de continuidad puede afectarse por 





Las condiciones internas son relacionadas, con la administración del 
negocio, y las externas, con las condiciones económicas, las cuales 
pueden determinar que una empresa no sea rentable hasta el punto 
de verse en la obligación de cerrar. 
f. Ejercicio (También conocido como Periodo): Se refiere a que los 
resultados de la gestión se miden en iguales intervalos de  tiempo, 
para que así los resultados entre ejercicio y ejercicio sean  
comparables. Es necesario medir el resultado de la gestión de tiempo 
en tiempo, ya sea para satisfacer razones de administración, legales, 
fiscales o financieros. Para los efectos del Plan Contable General, este 
periodo es de 12 meses. 
La acción de contabilidad, se refiere al lapso que comprende desde el 
01 de enero al 31 de diciembre; sin embargo a fin de cumplir con 
disposiciones gubernamentales y de contabilidad Lima, es necesario 
tener información mensual para lo cual contabilidad Pucallpa efectúa 
un cierre mensual; con lo cual se tiene los datos de los gastos de 
todas las áreas de Pucallpa, incluyendo contabilidad; y sirve para 
evaluar la gestión de las mismas mes a mes. 
g. Objetividad: La información que se procese debe ser libre de 
prejuicios, de manera que refleje los acontecimientos con incidencia 
económica financiera, de forma transparente  y  ser susceptibles de 





La acción de contabilidad, siempre ha observado la objetividad en los 
registros contables; evaluando contablemente los hechos tal y como 
se presentan. 
h. Prudencia (También conocido  como Conservadurismo): Se refiere a 
que los ingresos y gastos no se deben sobreestimar, subestimar, 
anticipar o diferir. Cuando se deba elegir  entre más de una alternativa 
para medir un hecho económico – financiero, se erigirá aquella que no 
se sobrevalue los activos ni subvaloré los pasivos. Se debe 
contabilizar todas las perdidas cuando se conocen y las ganancias 
cuando se hallan realizado. 
La acción de contabilidad, siempre ha sido la de hacer todo lo posible 
para que el cierre contable mensual, muestre los gastos incurridos por 
todas las aéreas de Pucallpa en el mes en el que fueron efectuados, 
de ahí la importancia de la fluidez y oportunidad para que se registren 
todos los documentos contables ya sean por Pucallpa o Lima. 
i. Uniformidad: Tiene relación con la consistencia. Se refiere a que las 
operaciones que se registran en una empresa deben ser de una 
manera uniforme, es decir que si se ha decidido el uso de una norma o 
método contable, entonces deberá manejarse todas las subsecuentes 
operaciones de la misma forma y aplicables uniformemente de un 
ejercicio a otro. 
La acción de contabilidad, siempre ha sido la de mantener de manera 
uniforme las cuentas contables y sus detalles de los gastos de las 





áreas en el empleo de las cuentas, especialmente al personal nuevo. 
Es decir no se puede registrar el detalle de un gasto en una cuenta y 
el mismo gasto registrarlo posteriormente en otro detalle de cuenta. 
j. Materialidad (También llamado Significación o Importancia Relativa): 
Se refiere a que las transacciones de poco valor significativo no se 
deben de tomar en cuenta porque no alteran el resultado final de los 
estados financieros. Desde luego no existe una línea demarcatoria que 
fije los límites de lo que es y no es significativo; por lo tanto se debe 
aplicar el mejor criterio, teniendo en cuenta factores tales como el 
efecto relativo en el activo, pasivo, patrimonio o en el resultado de las 
operaciones. 
La acción de contabilidad, siempre ha sido la de dar instrucciones a las 
áreas de la operación para no informar las provisiones de fin de mes 
por servicios ya realizados y que no nos habían facturado y cuyos 
montos no eran significativos. Es necesario recurrir al buen criterio 
profesional y sentido práctico para evaluar los acontecimientos. 
k. Valuación al Costo: Establece que los activos y los servicios que tiene 
una empresa, se deben registrar al precio que se pagó para 
adquirirlos. 
La acción de contabilidad, ha sido, la de contabilizar las transacciones 
al precio que realmente se pagó para obtener lo comprado. 
l. Partida Doble: Que dice ¨A toda partida registrada en el debe le 





acreedor, ni acreedor sin deudor¨. Siempre se cumple una igualdad 
entre las sumas que figuran en el debe y el haber. 
La acción de contabilidad, siempre ha sido que se cumpla este 
principio al efectuar los registros contables que realice contabilidad 
Pucallpa; que cada transacción tenga un débito (o cargo) y otro de 
crédito (o abono), por igual suma monetaria. 
m. Devengado: Las variaciones patrimoniales que se deben considerar 
para establecer el resultado económico, son los que corresponden a 
un ejercicio, sin entrar a distinguir si se han cobrado o pagado durante 
dicho periodo. 
La acción de contabilidad, siempre ha sido la de instruir a las áreas a 
fin de que se registren los servicios o bienes utilizados o consumidos 
en el ejercicio, aunque no hayan sido cancelados, ni siquiera se 
conozca su monto a pagar, obliga a efectuar su registro, lo que implica 
afectar a gastos del ejercicio. El término devengado se aplica sobre 
todos los servicios. 
Las áreas de la operación, deben afectar las provisiones de fin de mes 
por servicios ya realizados y que no nos habían facturado y cuyos 
montos eran significativos (Gastos en alimentación, seguridad, etc.), y 
que sean informados a contabilidad Lima, a fin que el cierre mensual 
de la empresa muestre reportes mucho más razonables. 
n. Realización: Una transacción económica debe ser  registrada   





La acción de contabilidad, siempre está orientada a determinar el 
momento en la cual debe registrarse la operación. Debe establecerse 
con carácter general que el concepto ¨realizado¨ participa en el 
concepto devengado. 
 
2.2  Bases de aplicación contable 
2.2.1 Control de Activos:  
Según las Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF), que 
son norma e interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas 
Internacional de contabilidad (IASB) (2018) en su  Norma Internacional de 
Contabilidad  16 párrafo 6 Menciona:  
Las propiedades, planta y equipo son los activos tangibles 
que posee una entidad para su uso en la producción o 
suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros 
o para propósitos administrativos y se espera usar durante 
más de un periodo. 
El Control de Activos Fijos comprende, desde la adquisición hasta la baja 
de dichos activos y que incluyen: La  Autorización para Invertir (API), 
Informe de Capitalización y Liquidación del API, Transferencia de Equipo 
Materiales e Instalaciones, Autorización para Retiro de Equipos e/o 
Instalaciones. 
Los requisitos para considerar un bien como Activo Fijo son: 





- Que se tenga el control del bien. 
- Que su vida útil sea de un año o más.  
- Que sea destinado para uso de la Empresa. 
- Que esté sujeto a depreciación, excepto los terrenos y los bienes 
culturales. 
- Que el valor de la adquisición supere el ¼ de la unidad impositiva 
tributaria. 
Los criterios para considerar un bien como Activo Fijo son:  
- Esta basado en función de su duración prolongada y que tengan 
depreciación. 
- En general, los objetos pequeños de bajo valor unitario, de fácil traslado 
y relativa probabilidad de pérdida o rotura, deben ser registrados como 
gastos. 
- Los materiales de uso permanente que se adquieren para su uso 
continuo y de un mayor valor unitario, que son asignados a lugares 
específicos, y que tienen una larga vida estimada, deben ser 
capitalizados. 
- Un material clasificado como bien de naturaleza capital puede ser 
apropiadamente cargado a gastos, si la vida estimada del material es 
menor a un año.  
Las condiciones para el control de Activos Fijos son:  
La condición se refiere al estado en que se encuentra el bien y puede ser: 
- 1: Equipo nuevo. 





- 3: Equipo usado y con mantenimiento continúo. 
- 4: Equipo para ser retirado o dado de baja. 
 
2.2.2  Clase y Sub-clase de Activos Fijos 
Comprende las subclases de Activos Fijos que indica: La descripción del 
bien, cuenta contable (Mayor), clase y sub-clase. 
2.2.3  Los controles internos salvaguardan los activos al evitar los robos y 
fraudes, o bien, pueden evitar el mal uso o extravío de la información. La 
información y la comunicación son elementos esenciales del control 
interno. La información empresarial exacta resulta esencial para operar 
con éxito una empresa. Según NIIF Y IASB  en la Contabilidad Financiera 
(Novena Edición) Warren, Reeve y Fess (2005 Cap. 5) 
 
Según NIIF Y IASB  en la Contabilidad Financiera (Novena Edición) 
Warren, Reeve y Fess (2005) 
En un cheque son tres las partes interesadas: El girador (Es 
quien firma el cheque), el girado (Es el banco al que se gira 
el cheque), el beneficiario (Es la persona o entidad a quien 
se le extiende el cheque).  
Con fines de control, la cía. ha impuesto restricciones al 
importe máximo y los tipos de pagos que pueden efectuarse 
con el dinero del fondo. 
El fondo fijo de caja chica se repone en forma periódica 





En el libro contabilidad intermedia de Nikolai y  Bazley (2001) se refiere a 
los errores y sesgos y menciona: “La información relevante está 
razonablemente libre de errores y sesgos, y representa con fidelidad lo 
que se pretende. Es decir, para que sea confiable, la información debe ser 
verificable, neutral y poseer la característica de fidelidad en la 
representación”. (Cap. 2) 
 
2.2.4  En el libro de contabilidad financiera de Guajardo y Andrade (2008) 
menciona que: “Por lo general, todas las compras que realiza una 
empresa son a crédito. Al efectuarse la compra, el negocio adquiere la 
responsabilidad por pagar, la cual debe efectuarse en alguna fecha futura” 
(Cap. 12.) 
 
2.2.5  Costo de Inventarios  
Según NIIF y IASB (2013): Norma Internacional de Contabilidad 2 
Inventarios sobre costos e inventarios señala que: “El costo de los 
inventarios comprenderá todos los costos derivados de su adquisición y 
transformación, así como otros costos en los que haya incurrido para 
darles su condición y ubicación actuales”. (Párrafo 10) 
Costo de Adquisición. El costo de adquisición de los 
inventarios comprenderá el precio de compra, los aranceles 
de importación y otros impuestos (que no sean recuperables 
posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes, 





la adquisición de las mercaderías, los materiales o los 
servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras 
partidas similares se deducirán para determinar el costo de 
adquisición. (Párrafo 11). 
 
2.2.6  Estados de Flujos de Efectivo  
En cuanto a los Estados de flujos de efectivo la NIIF y IASB (2013): En su 
Norma Internacional de Contabilidad 7 Estado de Flujos de Efectivo, 
menciona: 
 
Alcance. Básicamente, las entidades necesitan efectivo por 
las mismas razones, por muy diferentes que sean las 
actividades que constituyen su principal fuente de ingresos. 
En efecto, todas ellas necesitan efectivo para llevar a cabo 
sus operaciones, pagar sus obligaciones y suministrar 
rendimientos a sus inversores. 
Efectivo y equivalentes al Efectivo. Los equivalentes al 
efectivo se tienen más que para propósitos de inversión o 
similares, para cumplir los compromisos de pago a corto 









2.2.7  Propiedades, Planta y Equipo 
Definiciones 
Para la NIIF y IASB (2013) en su Norma Internacional de Contabilidad 16 
Propiedad, Planta y Equipo. Respecto a propiedades y planta y equipo 
dice que: 
Costo. Es el importe en efectivo o equivalentes al efectivo 
pagados, o bien el valor razonable de la contraprestación 
entregada, para adquirir un activo en el momento de su 
adquisición o construcción  
Las propiedades, planta y equipo son los activos tangibles 
que posee una entidad para su uso en la producción o 
suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros 
o para propósitos administrativos y se espera usar durante 
más de un periodo. 
El valor residual de un activo es el importe estimado que la 
entidad podría obtener actualmente por la disposición del 
elemento, después de deducir los costos estimados por tal 
disposición, si el activo ya hubiera alcanzado la antigüedad y 
las demás condiciones esperadas al término de su vida útil. 
Vida útil es el periodo durante el cual se espera utilizar el 
activo por parte de la entidad o el  número de unidades de 
producción o similares que se espera obtener del mismo por 





2.2.8  Efecto de las Variaciones en las Tasas de Cambio de la Moneda  
Extranjera  
Para realizar la definición la NIIF y IASB (2013) en su Norma Internacional 
de Contabilidad 21 Efecto de las Variaciones en las Tasas de Cambio de 
la Moneda Extranjera lo define como: “Tasa de cambio de cierre es la tasa 
de cambio de contado existente, al final del periodo sobre el que se 
informa. Tasa de cambio es la relación de cambio entre dos monedas”. 
(Párrafo 8). 
 
2.2.9   Provisiones, Pasivos Contingentes y Activos Contingentes 
Para la NIIF y IASB (2013) en su Norma Internacional de Contabilidad 37 
Provisiones, Pasivos Contingentes y Activos Contingentes brinda los 
siguientes detalles: 
Definiciones. Una provisión es un pasivo en el que existe 
incertidumbre acerca de su cuantía o vencimiento.  
Un pasivo es una obligación presente de la entidad, surgida 
a raíz de sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para 
cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que 
incorporan beneficios económicos. 
El suceso que da origen a la obligación es todo aquel suceso 
del que nace una obligación de pago. (Párrafo 10) 
 
Comparación de las Provisiones con Otros Pasivos. “En contraste con 





bienes o servicios que han sido suministrados o recibidos por la entidad, y 
además han sido objeto de facturación o acuerdo formal con el 
proveedor”. (Párrafo 11). 
Reconocimiento de provisiones 
Una entidad tiene una obligación presente. 
Es probable que la entidad tenga que desprenderse de 
recursos, que incorporen beneficios económicos para 
cancelar tal obligación.  
Pueda hacerse una estimación fiable del importe de la 
obligación. 
Implica la existencia de un tercero con el que se ha 
contraído la obligación, y al que se le debe satisfacer el 
importe. (Párrafo 14). 
 
2.2.10  Propiedades de Inversión  
En cuanto a las propiedades de inversión la NIIF y IASB (2013) en su 
Norma Internacional de Contabilidad 40 Propiedades de Inversión, 
menciona lo siguiente: 
Definiciones  
Las propiedades de inversión son propiedades (terrenos o 
edificios, considerados en su totalidad o en parte, o ambos) 
que se tienen (Por parte del dueño o por parte del 





financiero) para obtener rentas, plusvalía o ambas. (Párrafo 
5). 
Medición en el momento de reconocimiento 
El costo de adquisición de una propiedad de inversión 
comprenderá su precio de compra y cualquier desembolso 
directamente atribuible. Los desembolsos directamente 
atribuibles incluyen, por ejemplo, honorarios profesionales 
por servicios legales impuesto por traspaso de las 
propiedades y otros costos asociados a la transacción 
(Párrafo 21). 
 
2.2.11  Criterios de Capitalización y Ajustes al Valor del Activo Fijo 
Marquina y  Carpio (2009) en su programa de entrenamiento ejecutivo 
referente a costos iniciales y posteriores menciona que: 
1. Mantenimiento diario. La entidad no reconocerá como activo 
fijo, los costos derivados de un activo (mano de obra y los 
consumibles). 
2. Mantenimiento cíclico o mayor. Algunos activos como 
aeronaves, hornos y cierto tipo de máquinas suelen requerir 
inspecciones periódicas durante su vida útil. 
     El costo de dicho mantenimiento puede ser capitalizado 
como parte del costo  del activo. El importe de las partes 





3. Reemplazos. Se reconoce como activo fijo el costo de 
sustitución. El importe de las partes reemplazadas se da de 
baja. 
4. Repuestos. Se registran como inventarios generalmente las 
piezas de repuesto importante y el equipo de mantenimiento 
permanente, y que la entidad espera usar durante más de 
un periodo, cumplen con las condiciones para ser calificadas 
como activo fijo. 
5. Activos ambientales. Algunos activos son adquiridos por 
razones de seguridad o de índole medio ambiental. 
6. Cese de capitalización de los costos. La capitalización de 
costos termina cuando el activo se encuentra en el lugar y 
condiciones necesarias para operar en forma prevista. 
7. Reparaciones y mantenimiento versus mejoras de capital. 
Las mejoras en los locales o edificaciones, que amplían la 
vida del activo fijo, pueden depreciarse. 
8. Activos construidos por la propia entidad. El costo de un 
activo construido por la propia entidad se determinara 
usando los mismos principios como si fuera un elemento de 
activo fijo. 
9. Término de la capitalización. Cuando se completan todas o 
casi todas las actividades de construcción, y el activo esta 





avanza por etapas, el cese de capitalización debe hacerse 
por etapas. 
10. Baja de activos. Se dará de baja: Cuando la entidad se 
desapropie del mismo o cuando no espere obtener 
beneficios económicos futuros por su uso o desapropiación. 
11. Transferencias. Deben de ser hechas cuando y solo hay un 
cambio de uso. 
 
2.2.12  Control Interno Contable 
En cuanto a  control interno contable y sus objetivos Estupiñan (2006, p. 
7-8) dice al respecto que: 
Que todas las operaciones se registren oportunamente, por 
el importe correcto en las cuentas apropiadas, y en el 
periodo contable en que se llevaron a cabo, con el objeto de 
permitir la preparación de los estados financieros y mantener 
el control contable de los activos. 
Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este 
contabilizado, investigando cualquier diferencia para adoptar 
la consecuente y apropiada acción correctiva. 
Que las operaciones se realicen de acuerdo con 
autorizaciones generales y específicas de la administración. 
Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con 






2.2.13  Conciliaciones Bancarias 
Para las conciliaciones bancarias Estupiñan (2006, p. 20-21) dice: 
“Establecer que las conciliaciones bancarias se efectúen por personas 
que no sean responsables de la emisión del manejo en efectivo” 
 
2.2.14  Control Interno sobre los Desembolsos 
Según Estupiñan (2006, p. 21) referente a control interno sobre los 
desembolsos argumenta que: 
Los cheques deberán ser pre-numerados y toda la 
numeración controlada, los cheques cancelados deberán ser 
inutilizados y archivados en la secuencia normal de los 
cheques pagados. La cantidad deberá ser impresa en todos 
los cheques con una máquina protectora. Esta práctica 
impide la alteración de los cheques. Podrá requerirse dos 
firmas en cada cheque. 
 
2.2.15   Objetivos del Control Interno del Ciclo de Adquisiciones y Pago 
Autorización.  
Para Objetivos de control interno del ciclo de adquisiciones y pago 
autorizado según Estupiñan (2006, p. 117-118) dice que: 
Deben considerarse, conforme a criterios de la dirección de 
la empresa, los proveedores, tipos, cantidades, 





servicios; los ajustes o los desembolsos de efectivo, cuentas 
de proveedores y distribuciones de cuentas. 
Procedimiento de transacciones. Deben aceptarse 
únicamente mercancías y servicios que se hayan solicitado. 
Las mercancías, servicios y mano de obra aceptados, deben 
informarse con exactitud y en forma oportuna. 
Las deudas a favor de proveedores y empleados, deben 
distribuirse contablemente, calcularse con exactitud y 
registrarse como pasivos oportunamente. 
Los desembolsos de efectivo por mercancías, servicios y 
nómina, deben autorizarse apropiadamente y estar 
fundamentados en pasivos reconocidos oportunamente. 
Las sumas adecuadas a proveedores y empleados, las 
erogaciones de efectivo y los ajustes por compras y nomina, 
deben ser clasificados, resumidos e informados con 
exactitud y prontamente. 
Deben aplicarse con exactitud a las cuentas apropiadas, los 
pasivos incurridos, los desembolsos de efectivo, las 
erogaciones por mano de obra y demás de la nómina e 
igualmente los ajustes que sean del caso. 
Clasificación. Por las sumas adeudadas a proveedores, 
empleados y desembolsos de nómina deben prepararse los 





las actividades económicas de compra y nómina y deben 
informarse con exactitud y oportunamente. 
Verificación y evaluación. Se debe verificar y evaluar 
periódicamente los saldos de cuentas por pagar y las 
registradas en cuentas relativas a las nóminas. 
Protección física. El efectivo y demás valores pueden 
perderse, sustraerse, destruirse o distraerse temporalmente. 
 
2.2. 16  Documentos por Pagar 
Los documentos por pagar según Estupiñan (2006, p. 23), se debe: 
“Efectuar una conciliación periódica de los documentos por pagar 
pendientes. Retención y archivo de todos los documentos pagados” 
2.2.17   Actividades de Control 
En lo referente a las actividades de control para Estupiñan (2006, p. 32-
33) 
Son aquellas que se realiza para cumplir diariamente con las 
actividades asignadas. Están expresadas en las políticas, 
sistemas y procedimientos. 
Ejemplo de estas actividades son la aprobación, la 
autorización, la conciliación, la inspección, la revisión, la 
salvaguarda de los recursos, la supervisión y entrenamiento 
adecuados.  
Todas ellas están apuntando hacia los riesgos (reales y 





objetivos, así como la protección de los recursos propios o 
de terceros en su poder. 
Las actividades de control son importantes no solo porque 
en si mismas implican la forma correcta de hacer las cosas, 
sino debido a que son el medio idóneo de asegurar en 
mayor grado el logro de los objetivos. 
 
2.2.18  Caja y Bancos 
En lo referente a caja y bancos Guajardo y Andrade  (2008, p. 190) 
argumenta  
“La caja chica, es un fondo normalmente limitado con el que 
se cuenta para hacer frente a erogaciones cuyo monto es 
pequeño y cuya naturaleza y oportunidad exige que el pago 
sea en efectivo, es decir, pagos que no se realizan con 
cheque”. (Cap. 7). 
En lo referente a control interno y fraudes para Estupiñan (2006, p. 190) 
El efectivo en caja se maneja sobre la base de fondo fijo con un individuo 
responsable del mismo. 
Existen límites para los desembolsos, cheques girados 
contra los fondos de caja y para cualquier otro desembolso 
extraordinario, tales como anticipo, gastos de viaje, etc. 
Los desembolsos están amparados por comprobantes 
aprobados previamente numerados, y con la debida 





La auditoría interna u otra persona independiente, practica 
arqueos sorpresivos y frecuentes a los fondos de caja. 
 
2.2.19   Otras Cuentas por Cobrar 
Para Estupiñan (2006, p. 196)  Otras cuentas por cobrar  argumenta que: 
“Los anticipos y préstamos a empleados son autorizados por un 
funcionario responsable. Los saldos a cargo de empleados son revisados 
periódicamente” 
 
2.2.20  Inventarios. 
Lo que corresponde a los inventarios según Estupiñan (2006, p. 199)  
Cantidad física de las existencias menciona: 
Planeación y ejecución de los inventarios físicos, su 
recopilación, valuación y comparación con los logros y la 
investigación de las diferencias como resultado de los 
inventarios físicos. 
Comprobación que efectúan los empleados de la empresa 
de la corrección aritmética de los inventarios finales o 
periódicos. 
Estudio o investigación para determinar la posible existencia 
de inventarios dañados, obsoletos o pasados de moda. 
Informes que se preparan, su contenido, su oportunidad, a 
quien distribuyen, grado de control que se ejerce mediante 





2.2.21   Gastos  Anticipados, Cargos Diferidos y Otros Activos 
Para Estupiñan (2006, p. 201)  los gastos anticipados, cargos diferidos y 
otros activos menciona que: “Las cuentas son revisadas periódicamente 
para verificar la propiedad de los cargos e importes aplicable a periodos 
futuros” 
 
2.2.22   Propiedades, Planta y Equipo 
Las propiedades, planta y equipo Estupiñan (2006, p. 203)  die: “Existen 
políticas específicas de autorización y control sobre adquisiciones, 
transferencias y ventas o bajas de los bienes de propiedad de la empresa 
y de los bienes arrendados. Existen políticas aprobadas y establecidas 
por escrito, para depreciación y capital” 
 
2.2.23   Cuentas por Pagar, Compras y Gastos 
En cuanto  las cuentas por pagar, compras y gastos Estupiñan (2006, p. 
208)   
Si pueden realizarse pagos sin estar debidamente 
documentados. 
Si los cargos hechos a una cuenta equivocada pueden pasar 
inadvertidos. 
Si pueden registrarse cuentas por pagar sin ser registradas. 
Si pueden originarse pasivos sin ser registrados. 
Si pueden adquirirse activos fijos o disponerse de ellos sin la 
debida autorización. 





2.2.24  Documentos por Pagar y Pasivos a Largo Plazo. 
Para Estupiñan (2006, p. 214) menciona que:   “Se requiere la firma de 
dos funcionarios para todo contrato de préstamo, tanto para los 
documentos representativos de crédito como para el cheque de pago” 
 
2.3  Sistemas empleados por Contabilidad  Pucallpa 
1.  Pirámide 
Es un inicio, en el año 1994, se empleo un sistema manual para registrar 
las operaciones contables. 
En el año 1995, se comenzó a usar el Sistema Pirámide. 
Es un tipo de software solo contable, que me permitía ingresar los 
documentos de pago: Factura, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, 
Notas de Débito y/o Crédito, Documentos de Cobranzas, Requerimiento 
de Pago; en las que se consignaba el Número de documento, nombre del 
proveedor y/o servicio, el monto, detalle y/ descripción del bien, importe 
discriminado del IGV. Esto se hacía en una base de datos en Línea con 
Contabilidad Lima (Cuentas por Pagar). 
En su momento, usé esporádicamente éste sistema, más era de uso del 
personal a mi cargo. 
2. Maple Express   
Que se implementó el año 1998 y que permite ingresar los pagos 
efectuados con el fondo fijo, una vez que los mismos hayan sido 





de Débito y/o Crédito, Documentos de Cobranzas, Requerimiento de 
Pago. y se registran los datos siguientes: 
 Fecha del documento. 
 Tipo: Factura, boleta de venta, recibo por honorario, documento de 
cobranza, nota de débito ó crédito.  
       Nombre del proveedor. 
      Monto. Diferenciando el IGV. 
Así mismo, por medio de este sistema se puede obtener los formatos de 
Requerimiento de Pago, Reporte de Gastos, Reembolso del Fondo Fijo, 
Órdenes de Compra, Pedidos de Material, Órdenes de Trabajo (Work 
Order). 
Ocasionalmente, usé esporádicamente éste sistema, más era de uso del 
custodio del fondo fijo. 
Éste sistema fue el último en que trabajé.  
3.  Oracle  
En el año 2003, se implementó Oracle Financials. Se pasó del Pirámide al 
Sistema Integrado Oracle (Como un modo más fácil y rápido de registro 
de data), en Pucallpa se uso el módulo contable y administrativo de 
Oracle. 
Sistema de base de datos en el cual se ingresan, entre otros documentos 
contables: Facturas,  boletas de venta, recibo por honorarios, documentos 
de cobranza, nota de débito, nota de crédito, requerimientos de pagos, 
reporte de gastos. 





 Fecha del documento. 
 Fecha de ingreso al sistema. 
 Tipo: Factura, boleta de venta, recibo por honorario, documento de    
cobranza, nota de débito ó crédito.  
 Afecto ó no al IGV. 
 Nro. orden de trabajo ú orden de compra. 
 Nombre del proveedor. 
 Monto. Diferenciando el IGV. 
 Detalle del documento. 
Ocasionalmente, usé esporádicamente éste sistema, más era de uso del 
personal a mi cargo. 
Éste sistema fue el último en que trabajé. 
Así mismo, se trabajo con el Oracle Discoverer; que es una herramienta, 
que a través de una base de datos dentro del Oracle Business Suite 
(Centro de negocios Oracle), que permite obtener los diferentes reportes 
tales como: Reporte de facturas pendientes de pago, reporte de facturas 
pagadas, reporte de facturas  entregadas por la Gerencia de Contabilidad 
a las áreas para su aprobación y que no han sido devueltas. 
Dentro de las aplicaciones que ofrece Oracle, la gerencia de contabilidad 
Pucallpa usó principalmente para hacer el seguimiento de las facturas 
pendientes en poder de las áreas. 







4. Formulación de Presupuesto 
En el cual se ingresan los datos para la elaboración de presupuestos 
anuales de gastos y de inversión. El ingreso tiene que ser mensual en 
dólares americanos y detallados. Sistema independiente de Maple 
Express y Oracle.  
Sólo era de uso exclusivo del gerente de contabilidad Pucallpa, pues era 
la única persona autorizada a ingresar los datos. 
Éste sistema, fue el último en que trabajé. 
5. Toma de Inventarios de Activo Fijo  
Es un software, el cual tiene la base de datos de los bienes de activos 
fijos con los últimos datos ingresados. Es independiente de los sistemas 
Maple Express y Oracle. 
Ocasionalmente, usé éste sistema, más era de uso del personal a cargo 
de la toma de inventarios de activo fijo, contratado por Contabilidad 
Pucallpa. 
Éste sistema, fue el último en que trabajé. 
6. Cost Variance  
El cual, compara las cuentas contables actuales versus lo presupuestado 
para el mismo periodo de todos los centros de costos de las Áreas de la 
Operación en forma mensual y que se utiliza para el control del 
presupuesto operativo y de inversiones. También se consigna el monto 
aprobado anual por centro de costos y por cuenta. Sistema  





Sólo era de uso exclusivo del gerente de contabilidad Pucallpa, pues era 
la única persona autorizada a revisar los datos de su área y efectuar las 
regularizaciones si la hubiere. 
Este sistema, fue el último en que trabajé. 
Todos los sistemas indicados están vigentes con excepción de Pirámide 
que fue cambiado por ORACLE. 
En conclusión, los sistemas empleados son los adecuados, eficientes, y 
son los que se utilizó en esa oportunidad 
 
2.4  Metodología contable 
a. El Área de Contabilidad – Pucallpa, realiza su labor, en base a políticas,  
normas, procedimientos, directivas, manuales de plan contable,  que son de 
cumplimiento forzoso para todas las áreas de la operación. La labor se 
realiza en base a la descripción del puesto aprobado.  
b. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, difunde  la información  actualizada, 
oportuna, clara, adecuada que puede   afectar a la Operación y/o Empresa y 
que necesariamente debe ser conocida, para lo cual mantiene estrecho 
contacto con Contabilidad Lima, Finanzas Lima, sobre los últimos cambios, 
implementaciones, requerimientos, actualizaciones; así como con la 
Gerencia de Operaciones Pucallpa. 
c. El Gerente de Contabilidad Pucallpa,  asesora, capacita al personal de 
Pucallpa, sobre el empleo del manual de cuentas contables, 
preferentemente de gastos, en especial al personal que recién comienza a 





d. El Gerente de Contabilidad Pucallpa tiene como fin supremo hacer 
cumplir las políticas, procedimientos, manuales de cuentas contables, 
directivas, requerimientos que permitan mantener los registros actualizados 
y preparados en forma adecuada. 
e. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, carece de la facultad para efectuar 
pagos a los proveedores de Pucallpa por montos superiores a los $ 100.00 
Dólares, pues esta atribución ha sido normada por la alta Dirección de la 
Empresa al área de Finanzas Lima, que es la que canaliza los ingresos y 
efectúa los pagos de la Empresa; sin embargo, por necesidades operativas, 
se pueden efectuar pagos en Pucallpa pero siempre con conocimiento y en 
coordinación con Cuentas por Pagar Lima y Finanzas Lima. 
En mi opinión, éste procedimiento era correcto, debido a que Finanzas 
Lima, tiene la responsabilidad de centralizar los ingresos y pagos. 
 
2.5 Formatos utilizados por la gestión de la Vice Presidencia de   
Administración  y Finanzas, aplicables a Contabilidad Pucallpa 
2.5.1  Contables 
Descripción de los formatos que se presentan 
2.5.1.1 Requisición de Fondos 
Documento usado por todas las áreas de la Operación Pucallpa, para 
requerimientos a cubrir con el fondo fijo de Pucallpa. El custodio de fondo 






2.5.1.2 Requerimiento de Pago (Payment Request) 
Documento usado por todas las áreas de la Operación Pucallpa que se 
usa para: 
 Pago a trabajadores: Adelanto para gastos con cargo a rendir cuentas 
dado para comisiones de servicio de Pucallpa-Lima-Pucallpa. Pago 
supervisado por el gerente de contabilidad Pucallpa. 
 Pago a proveedores: Adelantos a Empresas proveedoras de Pucallpa. 
Pago supervisado por el gerente de contabilidad Pucallpa. 
(Ver  anexo Nº 2)  
 
2.5.1.3 Corrección de Codificación de Centro de Costos y/o Cuentas   
Contables 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa  para efectuar las 
correcciones de los centros de costos, cuentas y  detalles de sus 
respectivas áreas. Documento supervisado por el gerente de contabilidad 
Pucallpa. (Ver  anexo Nº 3) 
 
2.5.1.4 Autorización para Invertir –API 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa, para la adquisición 
de bienes de activos fijos. Documento supervisado por el gerente de 








2.5.1.5 Solicitud de Transferencia de Activo Fijo 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa, para los cambios de 
activos entre todas las áreas de la Operación, tanto de la ciudad como de 
los campos, la cual se determina la ubicación y responsabilidad del Área 
que tiene a su cargo el activo. Documento supervisado por el gerente de 
contabilidad Pucallpa. (Ver  anexo Nº 5) 
 
2.5.1.6 Solicitud para Baja de Activos 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa, para retirar los 
activos que tienen a su cargo las  áreas de la Operación, tanto de la 
ciudad como de los campos. Documento supervisado por el gerente de 
contabilidad Pucallpa. (Ver  anexo Nº 6) 
Todos estos formatos son los que existen hasta la actualidad, no siendo 
necesario la implementación de nuevos formatos y considero que son los 
adecuados. 
 
2.5.2    Administrativos 
Descripción de los formatos que se presentan. 
 
2.5.2.1  Orden de Trabajo a Terceros (Work Order) 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa, cuando se requiere 
un servicio en Pucallpa.  





La numeración es empleada por las siglas que tiene cada área y de forma 
correlativa. 
Se genera cuando el costo supera los $ 30.00 ó su equivalente en 
moneda nacional (Valor de venta dada por la Superintendencia de Banca 
y Seguros). 
No se puede realizar un servicio si antes no se cuenta con la aprobación 
respectiva; por lo tanto no se puede utilizar la cuenta a afectar. 
La recepción del servicio debe ser aprobada por un funcionario al cual se 
carga el servicio. 
Si esta aprobada la orden de trabajo y coincide con la factura ya no es 
necesario la aprobación de la factura. Si el monto de la orden de trabajo 
es menor que la factura, tampoco es necesaria aprobar la factura. Solo si 
el monto de la orden de trabajo supera el 10% de la factura es necesario 
firmar la factura por el nivel correspondiente del área que la cuenta 
afecte. 
Todo pago con orden de trabajo debe ser efectuado por Lima. 
Toda factura con orden de trabajo, debe de ingresar por mesa de partes 
para su proceso. 
Se consigna: 
 Número de orden de trabajo. Es correlativo del área que genera la 
orden. 
 Fecha de inicio. 
 Fecha de término. 





 Detalle del servicio a realizar. 
 Forma de pago. En general las condiciones de pago son a 15 días. 
 Monto del servicio aprobado. 
 Cuenta contable a utilizar. 
Supervisado por el gerente de contabilidad. (Ver anexo Nº 7) 
 
2.5.2.2 Pedido de Material (Solicitud Interna) 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa, para la adquisición de 
materiales, repuestos, equipos por el  área de Logística. 
La numeración es empleada por las siglas que tiene cada área y de forma 
correlativa. 
La requisición ó pedido de material queda como sustento en el Área de 
Logística.  
Se consigna: 
 Área que genera el pedido. 
 Fecha de emisión del pedido. 
 Monto total estimado. 
 Fecha de requerimiento. 
 Pedido urgente, muy urgente. 
 Ítem: Número correlativo. 
 Código del pedido: Clase, subclase, ítem. 
 Descripción/Especificaciones. 
 Proveedor sugerido. 





 Cantidad requerida. 
 Precio unitario. 
 Justificación del pedido 
 Aprobación por el área que requiere el bien. . 
 Cuenta contable a utilizar. 
(Ver  anexo Nº 8) 
 
2.5.2.3 Orden de Compra 
Documento generado por el  área de Logística Pucallpa y tiene su base en 
la requisición o pedido de   material, solicitado y aprobado por el área que 
solicita la adquisición. También se aplica cuando se compra activos fijos. 
En toda orden de compra se indica el pedido de material que lo genera.  
La orden de compra se genera cuando el monto supera los $30.00 o su 
equivalente en moneda nacional  (Valor de venta dado por la 
Superintendencia de Banca y Seguros). 
Toda factura con orden de compra, debe de ingresar necesariamente por 
mesa de partes para su proceso.  
Para efectuar el pago con orden de compra se requiere: Factura, orden 
de compra y guía de remisión. 
Todo pago con orden de compra debe ser efectuado por Lima. 
Se consigna: 







 Nombre del proveedor. 
 Dirección del proveedor. 
 Número de ruc del proveedor. 
 Número de teléfono y fax del proveedor. 
 Término de pago: Generalmente a los 15 días. 
 Detalle de la compra (Nro. item, código del producto, cantidad, 
unidad, descripción del producto, precio unitario, total). 
 Monto. 
 Aprobación de la orden de compra por la Jefatura de Logística. 
 Todo pago con orden de compra debe ser efectuado por Lima. 
(Ver anexo Nº 09) 
 
2.5.2.4 Arqueo de Caja 
Formato de uso exclusivo del Gerente de Contabilidad Pucallpa. Se utiliza 
para efectuar el control de los fondos asignados para el pago con la caja 
chica. 
Se considera: El efectivo, con billetes de toda nomenclatura en poder del 
custodio del fondo; todos los documentos pagados y las rendiciones en 
trámite (Documentos pendientes por reembolsar). La sumatoria de estos 
rubros debe dar el total del fondo asignado. 
El Gerente de Contabilidad Pucallpa, es el encargado de realizar el arqueo 
del fondo de manera inopinada al custodio del fondo  por lo menos 4 veces 
al mes y asegurando el manejo correcto del fondo.  






2.5.2.5 Reporte de Gastos 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa. 
La numeración es empleada por las siglas que tiene cada área y de forma 
correlativa. 
Es un documento resumen de los gastos efectuados por la comisión de 
servicio. 
Se deberá adjuntar los documentos que sustenten el reporte: Facturas, 
boletas de venta, boletos de viaje, tickets, TUUAS. 
Adelanto: Requerimiento de pago, en el caso que lo haya solicitado. 
Firma del empleado que presenta el reporte. 
Aprobación. 
Distribución contable: Registros contables a cargar.  
No se puede solicitar un nuevo adelanto si no se ha rendido el adelanto 
anterior. 
Todo reporte de gastos para ser rendido deberá adjuntarse el payment 
request, en el caso que lo haya solicitado. 
Sólo en el caso que no se pueda obtener documento de pago: Factura, 
boleta de ventas; se podrá presentar una declaración jurada, por los 
gastos sin documento; indicando la razón de no tener los documentos de 
pago. 
Si ha gastado menos que el adelanto otorgado, el trabajador deberá 
depositar la diferencia en las cuentas de la Empresa que se tienen en los 





reporte sea cero. Si ha gastado más de lo que le han dado como 
adelanto, la Empresa le reembolsará la diferencia. 
Todo reporte de gastos se presenta directamente a la Gerencia de 
Contabilidad Pucallpa para su revisión, proceso y pago ya sea por 
Pucallpa ó Lima. 
Se consigna: 
 Nombre del empleado. 
 Centro de Costo: Cuenta del Área donde se afecta el cargo. 
 Periodo final: Fecha de término del evento. 
 Fecha: Fecha de elaboración del reporte. 
 Moneda: Tipo de moneda en que se efectúa el reporte. 
 Consignar los siguientes rubros:  
 Fecha: En forma cronológica. 
 Descripción: Detalle del evento.  
 Taxi, parqueo, etc. 
 Pasajes aéreos y otros. 
 Hotel, alojamiento. 
 Comidas del empleado. 
 Reuniones, distracciones. 
 Suministros. 
 Teléfono, fax. 
 Propinas y otros. 






2.5.2.6 Requerimiento de Alojamiento y Viaje (Travel and Accommodations 
Request Form) 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa. 
La numeración es empleada por las siglas que tiene cada área y de forma 
correlativa. 
Solicitud para comprar pasaje aéreo en comisión de servicio de Pucallpa-
Lima-Pucallpa. 
Todo requerimiento de alojamiento y viaje, debe ser generado por el Área 
que requiere el pasaje aéreo. 
Todo documento de cobranza con requerimiento de alojamiento y viaje, 
debe de ingresar por mesa de partes para su proceso 
Se consigna: 
 Fecha del viaje. 
 Nombre del trabajador. 
 DNI/Documento de identidad del trabajador. 
 Ruta (ida y vuelta). 
 Monto. 
 Justificación del viaje. 
 Línea aérea a utilizar. 
 Aprobación. 
 Cuenta contable a utilizar. 







2.5.2.7 Salida/Devolución de Materiales 
Se usa el formato debidamente aprobado por todas las áreas de la 
Operación Pucallpa, para retirar materiales, repuestos, equipos y que han 
sido ingresados al almacén de Pucallpa, para cumplir con los 
requerimientos de las Áreas mediante los pedidos de material.  
La numeración es empleada por las siglas que tiene cada área y de forma 
correlativa. 
(Ver anexo Nº 13) 
 
2.5.2.8 Transporte de Personal y Carga 
Se usa por todas las áreas de la Operación Pucallpa, para el transporte 
de personal de la ciudad de Pucallpa a los campos y viceversa; y entre los 
campos; y puede ser aéreo, fluvial o terrestre. Es un documento que 
sustenta los gastos contables. 
La numeración es empleada por las siglas que tiene cada área y de forma 
correlativa. 
(Ver anexo Nº 14) 
 
2.5.2.9 Límite de Gastos 
Se usa por todas las Jefaturas de las áreas de la Operación Pucallpa. Se 
consigna los niveles de montos y los cargos de las personas que las 
utilizan para aprobar documentos como: Facturas, boletas de ventas, 
notas de débito, notas de crédito, requerimiento de pago, requisición de 





órdenes de trabajo, pedidos de material, requerimiento de alojamiento y 
viaje. 
 
2.5.2.10 Guía de Remisión 
Documento que genera el proveedor. 
Se consigna: 
 Fecha y hora. 
 Nombre de la Empresa: Maple Gas. 
 Número de RUC de Maple Gas. 
 Nombre del Proveedor. 
 Número de RUC del Proveedor. 
 Firma de Recepción del personal de almacén Pucallpa (Da fe del  
ingreso al almacén). 
  
2.6  Codificación de Registros Contables 
La empresa utiliza cadena de codificación en documentos tales como: 
Facturas, boletas de venta, documentos de cobranza, requisición de 
fondos, recibo por honorarios profesionales, recibo por servicios públicos, 
requerimiento de pago (payment request), , orden de trabajo a terceros 
(work order), orden de compra, reporte de gastos, requerimiento de 
alojamiento y viaje travel and accommodation request form), 
salida/devolución de materiales, transporte de personal, corrección de 
codificación de centro de costos yo cuentas contables. 





CIA: Compañía: Para nuestro caso MGP (Maple Gas del Perú). 
CENTRO COSTO: Área que asume el registro. 
CUENTA: Aplicación del detalle. 
SUBCUENTA: Divisionaria de la cuenta. 
PROYECTO: Se aplica cuando se refiere a inversiones. 
INT CIA: Inter Compañía: Se refiere cuando se puede registrar a más de 
una empresa. En éste caso MGP (Maple Gas del Perú). 
AÑO / MES TRABAJO: Indica fecha del registro. 
%: Porcentaje a distribuir el registro. 
MONTO: Importe del registro. 
En conclusión, todos los formatos utilizados son necesarios para realizar 












Fundamentación y descripción detallada de las 
actividades desarrolladas   y aportes realizados 
 
3.1  Fundamentación 
Teniendo The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana, desde 
el 22-04-1994, la función de asumir, administrar y operar las operaciones 
que habían sido ejecutadas por Petróleos del Perú en los departamentos 
de: Huánuco (Campo de Agua Caliente), Loreto (Campamento de 
Maquia), y Pucallpa (Operar la Refinería y la Planta de Ventas); la 
Empresa determinó el contar con un área que realice las funciones 
administrativas y contables en la ciudad de Pucallpa (De la misma forma 
que tenía Petroperú anteriormente); y que se encuentre debidamente 
implementada.   
Contabilidad Pucallpa tiene sus oficinas en la ciudad de Pucallpa     
(Oficinas administrativas), teniendo cercanía a las zonas operativas; y por 
razones de trabajo, se traslada algunas veces a los campos (Pacaya, 
Agua  Caliente y Maquia, etc.). 
Su función que está normada por la Alta Dirección de la Empresa, que se 









3.2 Descripción detallada de las actividades desarrolladas. Aportes 
3.2.1 Pago de Proveedores, Cobranzas, Presupuestos, Activo Fijo, 
Arqueo de Caja, Rendiciones de Cuenta, Inventarios, Información 
Financiera. 
 
             3.2.1.1 Ingreso y Análisis de Documentos de Pago de  Proveedores. 
Comprende la recepción, revisión de documentos de pago 
ingresados por mesa de partes.  
Se refiere a documentos de pago tales como: Facturas, recibos por 
servicios públicos, boletas de venta, recibo por honorarios profesionales, 
documentos de cobranza, que se van a pagar con Fondo Fijo Pucallpa, 
así como a documentos que se remitirán a Lima para su proceso y pago, 
entregados por los proveedores y que sigue la siguiente secuencia: 
a. Personal de vigilancia del Área de Seguridad y Protección asignado 
a mesa de partes, entrega a la Gerencia de Contabilidad Pucallpa 
los documentos recepcionados en el día (Lunes/Viernes), después 
de la 5:00 pm. Los documentos recibidos por el personal de 
vigilancia el día sábado hasta las 5:00 pm, se entrega a la Gerencia 
de Contabilidad Pucallpa  a primera hora del día lunes. 
b. En los casos de los días feriados, los documentos serán entregados 
a la Gerencia de Contabilidad a primera hora del primer día útil de 
labor.  
c. El Gerente de Contabilidad efectúa la revisión de los documentos: 





dirección, cálculos numéricos, detalles debidamente consignados, 
aprobaciones correctamente sustentadas, chequeo de las guías de 
remisión, órdenes de trabajo a terceros, órdenes de compra, 
órdenes de carga y liquidaciones que estén correctamente emitidas. 
En el caso que se tenga que devolver documentos por no cumplir con los 
requisitos para efectuar el pago, el Gerente de Contabilidad llama 
telefónicamente al proveedor haciéndole conocer la observación y 
solicitándole se apersone a la Gerencia. El gerente le entrega  los 
documentos no conformes,  firmando el proveedor los cargos de los 
documento.  
Aportes: 
a. Se logró que haya un área que recepcione los documentos de pago y 
que sea el primer filtro de revisión de los mismos (Mesa de partes) y 
por lo tanto haya un ahorro de tiempo y esfuerzo en beneficio de la 
gerencia de contabilidad; ya que en lugar de recibir documentos de 
pago todo el día, se reciba los documentos sólo una vez al día.  
b. Se logró tener un control y una revisión más efectiva de todos los 
documentos de pago; y que los mismos estén correctamente 
presentados. 
 
3.2.1.2 Remisión a las Áreas de los Documentos de Pago analizados para 
su Aprobación 
Comprende el envío a las diferentes áreas de la Operación de los 





Se refiere a documentos que se van a pagar con Fondo Fijo Pucallpa, 
como a documentos que se remitirán a Lima para su proceso y pago tales 
como: Facturas, recibos por servicio públicos, boletas de venta, recibo 
por honorarios profesionales y que sigue la siguiente secuencia:  
a. Revisión por la Gerencia de Contabilidad, de los documentos de pago 
que necesitan aprobación por las áreas de la Operación. 
b. Ingreso en el Sistema Contable Oracle, de las facturas. 
c. Obtención en el Oracle Discoverer de un registro de las facturas que 
se remitirán a las áreas de la Operación para su aprobación. 
d. Envío a las diferentes a las áreas los documentos de pago para su 
aprobación.  
e. El área recepciona la documentación y firma el cargo (Trabajador del 
área). 
f. El cargo se guarda en los archivos de control.  
Aportes: 
Se logró efectuar la revisión de los documentos de pago para su 
aprobación por las áreas; y que los mismos estén de acuerdo con los  
Procedimientos y políticas de pago establecidas por la Empresa. 
 
3.2.1.3  Análisis de los Documentos Aprobados por  las  diferentes Áreas 
para sus respectivos  Pagos 
Comprende la recepción y revisión  de los documentos aprobados por las 
diferentes áreas de lo que se va a pagar con fondo fijo Pucallpa ó que se 





Se refiere a la recepción por la Gerencia de Contabilidad, de los 
documentos enviados por las áreas con las aprobaciones respectivas de 
documentos tales como: Facturas, recibos por servicios públicos, boletas 
de venta, recibo por honorarios profesionales, payment request, reporte de 
gastos y que sigue la siguiente secuencia: 
a. Revisión de la documentación recepcionada: Si los documentos están 
debidamente codificados contablemente, aprobados y sustentados. 
b. Si los documentos son para remitir a Lima se prepara una hoja Excel 
consignando los documentos a enviar vía valija y adjuntando los 
documentos al área Cuentas por Pagar Lima. Esta labor la realiza el 
Auxiliar de Contabilidad Pucallpa. 
Aportes: 
Se logró que la recepción de los documentos de pago esté debidamente 
aprobados y cumplan con los procedimientos y políticas establecidas. 
 
3.2.1.4   Evaluación del Fondo Fijo  
Comprende la revisión del fondo fijo de Pucallpa; la que se realiza de la 
forma siguiente:  
Se refiere a la entrega de los documentos de pago cancelados por el 
Auxiliar de Contabilidad con el Fondo Fijo de Pucallpa al Gerente de 
Contabilidad de documentos tales como: Facturas, boletas de venta, recibo 
por honorarios profesionales, notas de débito, payment request, reporte de 





a. Revisión de los documentos mencionados: Fecha, nombre de la 
Empresa, número de RUC, dirección, cálculos numéricos, detalles 
debidamente consignados, aprobaciones; etc. 
b. El Gerente de Contabilidad devuelve al Auxiliar de Contabilidad los 
documentos ya revisados. 
c. El Auxiliar de Contabilidad, recepciona  los documentos y los guarda 
en la caja fuerte. 
Se entiende por Fondo Fijo, como el dinero disponible (Billetes y 
monedas), en poder del auxiliar de contabilidad (Custodio del fondo), y 
que sirve para atender necesidades, compromisos adquiridos y que se 
refieren a gastos exclusivamente de Operaciones Pucallpa y que son 
necesarios para la buena marcha de la Operación. 
Los importes que se cancelan con el fondo fijo son de poco monto y están 
normados por políticas y procedimientos establecidos.    
Aportes: 
a. Se logró que todos los documentos que han sido cancelados con el 
Fondo Fijo, cumplan con todos los procedimientos y políticas de pago 
de la Empresa.  
b. Se logró que todos los documentos pagados con el fondo fijo por el 
Auxiliar de Contabilidad, sean reembolsados  oportunamente para 
apoyar a todas las áreas de la Operación en su gestión y siempre 






3.2.1.5  Revisión de los Documentos de Pago remitidos por  Finanzas 
Lima  
Comprende la recepción y revisión de los documentos de pago remitidos 
por Finanzas Lima. 
Se refiere a la recepción de la Gerencia de Contabilidad de los cheques 
emitidos, para pago a proveedores y/o empleados en Pucallpa, letras 
aceptadas por la Empresa a ser presentadas en los Bancos de la localidad 
de Pucallpa, comprobante de retención a ser entregados a los 
proveedores; todo remitido por Finanzas Lima y que sigue la siguiente 
secuencia: 
a. Verificación y revisión de la documentación recepcionada. 
b. El Gerente de Contabilidad firma del cargo respectivo. 
c. El cargo es llevado al Auxiliar de Contabilidad para su envío a 
Finanzas Lima, vía Courier. 
Aportes: 
Se logró apoyar a Finanzas Lima en los compromisos de pago adquiridos 
por la Empresa, a fin de que el trámite sea oportuno y redunde en un buen 
manejo de gestión y tener una buena imagen en la zona. 
 
3.2.1.6  Cobro en el Banco de la Nación y Depósito en el Banco    
Continental 
Comprende el cobro en el Banco de la Nación Pucallpa de las notas de 
crédito de Aduanas a favor de la Empresa y su depósito en el Banco 





a. Entrega por parte del área de Logística – Pucallpa de las notas de 
crédito de Aduanas (Original y tres copias con sus respectivos 
adjuntos) y acompañando el memorándum de cargo a la Gerencia de 
Contabilidad Pucallpa.  
b. Obtención de la aprobación de las nota de crédito por la Gerencia de 
Contabilidad. 
c. Preparación y envío de carta dirigida al Banco de la Nación  Pucallpa, 
adjuntando original y una copia de las nota de crédito. Dos copias con 
sus anexos se quedan en custodia por Contabilidad. 
d. Luego de 10 días calendarios aproximadamente se cobra la nota de 
crédito en el Banco de la Nación – Pucallpa, mediante un cheque 
emitido por éste a nombre de la Empresa Maple Gas. 
e. El cheque se deposita en el Banco Continental Pucallpa, en las 
cuentas de la Empresa. 
f.  Envío de la copia de las notas de crédito a Contabilidad Lima para su 
registro, con sus adjuntos y el voucher del depósito efectuado al 
Banco y la otra copia se queda para ser archivada en Contabilidad 
Pucallpa.  
Las notas de crédito de aduanas, son el pago que se hace a la Empresa 
por liquidaciones finales de derechos de importación, por el ingreso de 






Se logró generar ingresos inmediatos a la Empresa, al efectuar el cobro 
del cheque en el Banco de la Nación y su depósito del mismo en las 
cuentas de la Empresa. 
 
3.2.1.7  Elaboración Anual del Presupuesto  
Comprende la elaboración anual del presupuesto operativo y de 
inversiones del área de Contabilidad Pucallpa y que sigue la siguiente 
secuencia: 
a. Recepción del memorándum de la Vicepresidencia de Finanzas y 
Administración/Presupuestos Lima por la Gerencia de Contabilidad. En 
el cual se detallan: Todas las instrucciones, cronogramas, pautas a 
seguir para la elaboración de los presupuestos tanto operativo como 
de inversiones.  
b. Charla de instrucción y capacitación, por un funcionario de Lima de 
Presupuestos, a todas las áreas de la Operación para la elaboración e 
ingreso de información de los presupuestos de gastos y de inversión a 
elaborarse. En dicha charla se aclara todas las inquietudes que 
pudiera haber para la elaboración de los presupuestos tanto operativo 
como de inversiones.  
c. Análisis de la información disponible (Actuales, presupuesto vigente, 
lista de precios, manuales de contabilidad y descripciones de detalle). 
d. Elaboración del presupuesto e ingreso al software designado para ese 
fin, por el Gerente de Contabilidad Pucallpa. Cabe indicar que el 





e. Para el ingreso de la de los datos hay una fecha de ingreso y de 
término. La información deberá tener un detalle debidamente 
sustentado y el monto debe de estar referido en dólares americanos. 
f. Una vez ingresada la información; ésta es objeto de revisión por la 
Vice Presidencia de Administración y Finanzas Lima, la cuál puede 
objetar y solicitar explicaciones  sobre la misma. 
Aportes: 
Se logró generar proyecciones lo más razonables y reales a un periodo 
anual, a fin de que la gestión sea la más eficiente y acorde a las funciones 
y objetivos del Área. 
 
3.2.1.8  Análisis Mensual de los Resultados  Ejecutados  
Comprende la revisión mensual del presupuesto operativo y de inversiones 
del área de Contabilidad Pucallpa y que sigue la siguiente secuencia: 
a. Recepción mensual por la Gerencia de Contabilidad del correo que 
avisa sobre la disposición de obtención del Cost Variance, mediante la 
computadora, lo cual se logra ingresando a un link de presupuestos; 
información que es remitida por el Área de Presupuestos Lima. 
b. Análisis mensual del Cost Variance de todas las cuentas y detalles. 
c. Generación del formato de correcciones de los centros de costos, 
cuentas y detalles, si fuera el caso por el Área, y su remisión a la 
Gerencia de Contabilidad Lima – Presupuestos, para su 







Se logró generar un control adecuado mensual y oportuno de las cuentas 
contables  a fin de no distorsionar registros contables que afecten la 
función y/o gestión del Área y efectuar  las regularizaciones si fuera el 
caso, lo más inmediato. 
 
3.2.1.9  Atención de Solicitudes de las Áreas de Lima  
Comprende la atención de requerimientos de Contabilidad Lima (Cuentas 
por pagar y Presupuestos), Finanzas Lima y que pueden ser de:  
a. La Gerencia de Contabilidad Lima (Información para auditoría externa, 
requerimientos: Información, registro y/o comprobante contable; etc.) 
b. La Gerencia de Finanzas Lima (Gestiones con los bancos de la 
localidad Pucallpa: Letras de cambio aceptadas por la Empresa y/o 
pagos a proveedores, etc.) 
c. Cuentas por Pagar Lima (Status sobre algún documento de pago, 
reporte de gastos pendientes, aprobaciones de facturas remitidas por 
fax, etc.) 
d. Presupuestos Lima (Instrucciones sobre elaboración del presupuesto 
operativo y de inversiones), a ser difundidas a todas las áreas de 
Operaciones Pucallpa. 
Aportes: 
Se logró atender solicitudes que mejore la gestión de las áreas solicitantes 
al ser atendidos sus requerimientos oportunamente, y por ende sea 





3.2.1.10  Atención de Solicitudes de las Áreas y/o Proveedores de    
Pucallpa 
Comprende la atención de solicitudes de las áreas y/o proveedores de 
Pucallpa y que pueden ser de: 
a. Las Jefaturas de las áreas de la Operación ó de los proveedores de 
Pucallpa a la Gerencia de Contabilidad sobre alguna gestión, dato 
sobre algún documento de pago, apoyo para la cancelación se algún 
proveedor ó algún adelanto. 
b. Es necesario coordinar con Cuentas por Pagar Lima y la Gerencia de 
Finanzas Lima ya sea telefónicamente o vía correo electrónico a fin de 
atender la petición. 
c. La Gerencia de Finanzas Lima, evalúa la solicitud y finalmente 
aprueba el pago y comunica a Pucallpa ya sea telefónicamente ó vía 
correo electrónico. 
d. El pago puede realizarse por Lima o por Pucallpa. 
Aportes: 
Se logró optimizar la gestión de las áreas de la Empresa en Pucallpa que 
solicitan el pago y mejorando las relaciones con los proveedores que son 
atendidos en sus demandas y dando respuesta a las solicitudes,  y por 
ende sea beneficioso a la Empresa en su conjunto. 
Siendo Contabilidad Pucallpa, una unidad de apoyo a todas las áreas de 
Operaciones Pucallpa, es necesario realizar todo tipo de ayuda y gestión 
que facilite la buena marcha de las áreas de la Operación, y que 





3.2.1.11  Pago de Arbitrios Municipales 
Comprende efectuar el pago anual de los arbitrios municipales a la 
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo de la ciudad de Pucallpa y que 
sigue la siguiente secuencia: 
a. Después de la segunda quincena del mes de febrero de cada año, el 
Gerente de Contabilidad se apersona la Municipalidad de Pucallpa 
para obtener la Declaración Jurada Anual del pago de arbitrios 
municipales (Incluye limpieza pública, serenazgo), correspondiente al 
periodo anual del pago. 
b. Una vez obtenida la información se genera el payment request; el cuál 
se envía a la Gerencia de Operaciones Pucallpa para su aprobación, 
adjuntando la declaración jurada proporcionada por la Municipalidad. 
c. Una vez aprobado se envía a Cuentas por Pagar Lima para su 
proceso y su posterior emisión del cheque por la Gerencia de Finanzas 
Lima. El cheque se gira a nombre de la Municipalidad Provincial de 
Coronel Portillo. 
d. El cheque se remite a la Gerencia de Contabilidad Pucallpa. 
e. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, entrega el cheque a la 
Municipalidad de Coronel Portillo y obtiene a cambio las facturas 
canceladas. Los originales de las facturas se guardan en los archivos 
de Contabilidad Pucallpa para una posterior revisión si fuera el caso y 





La Empresa, sólo paga lo correspondiente a arbitrios municipales lo cual 
está estipulado por contrato firmado entre Maple Gas con Petroperú S.A. 
El impuesto predial lo paga Petroperú S.A. 
Aportes: 
Se logró efectuar el pago oportuno en forma anual; es decir una vez al 
año, lo que conlleva a un descuento especial por  pago adelantado, 
redundando en beneficio de la Empresa y disminuyendo la labor 
administrativa en ahorro de tiempo y esfuerzo, en lugar de efectuar el pago 
de manera fraccionada. 
 
3.2.1.12  Pago de Publicidad  
Comprende efectuar el pago anual de los avisos y propaganda a la 
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo de la ciudad de Pucallpa y 
que sigue la siguiente secuencia: 
a. Después de la segunda quincena del mes de febrero de cada año, el 
Gerente de Contabilidad se apersona la Municipalidad de Pucallpa 
para obtener la información del pago anual de los letreros que tiene la 
Empresa. Generalmente los letreros  se encuentran ubicados en el  
local de las oficinas administrativas de la Empresa y en el Área de 
Despacho de Combustible.   
b. Una vez obtenida la misma, se genera el payment request; el cual se 
envía a la Gerencia de Operaciones Pucallpa para su aprobación, 





c. Una vez aprobado el payment, el Gerente de Contabilidad retira el 
importe del payment, que le entrega el auxiliar de contabilidad del 
fondo fijo y se dirige a la Municipalidad para efectuar el pago. 
d. Se obtiene las facturas canceladas proporcionadas por la 
Municipalidad. Copias de las facturas se archivan adjunto al payment y 
se agregan dentro de los documentos por caja por reembolsar. El 
original de las facturas se guarda en los archivos de contabilidad, para 
una posterior revisión si fuera el caso.  
Aportes: 
Se logró efectuar el pago oportuno de los compromisos de la Empresa a 
fin de evitar moras e intereses y así tenga la Empresa una buena imagen 
en la zona y disminuyendo la labor administrativa en ahorro de tiempo y 
esfuerzo, en lugar de efectuar el pago de manera fraccionada. 
 
3.2.1.13 Coordinación de Actividades de Fin de Semana 
Comprende el asistir a reuniones de cambio de guardia, cuya razón es la 
siguiente: 
Es norma establecida para el área de Contabilidad, asistir los sábados, 
domingos y feriados a la reunión de cambio de guardia en la cual se 
coordinan acciones a presentarse para el fin de semana; también las 
diferentes áreas reportan sobre informaciones de interés general, apoyos 
que  requieran de las Áreas de la Empresa y finalmente la Gerencia de 





a fin de comunicar al personal a su cargo; específico y de acciones a 
realizarse para la buena marcha de la Empresa.  
Aportes: 
Se logró acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones y que en 
algunos casos deben de ser de conocimientos del personal y que faciliten 
la gestión de las áreas de la Empresa y no pongan en riesgo la salud de 
los trabajadores y las instalaciones de la Cía.  
 
3.2.1.14  Coordinación de Actividades de Seguridad  
Comprende el asistir a reuniones de seguridad, cuya razón es la siguiente: 
a. De acuerdo a las normas de la Empresa, es obligatorio asistir a la 
reunión mensual del Comité Central de Seguridad, por la Gerencia de 
Contabilidad, en la cual se asignan tareas de gestión a cumplirse por 
todas las Áreas de la Empresa  durante 1 año y que tengan que ver 
con el cumplimiento forzoso de la Seguridad y el Medio Ambiente. En 
ésta reuniones se muestran los avances que realizan las Áreas de la 
Operación en el cumplimiento de los objetivos a realizarse. 
b. En necesario concurrir con carácter obligatorio, por lo menos una vez 
al año a las prácticas de contra incendio, llevar el curso de manejo 
defensivo para el caso de personal que maneje vehículos automotrices 
de la Empresa, efectuar labores de orden y limpieza en las áreas de 
trabajo, revisión y mantenimiento periódico del área de trabajo a fin de 
evitar accidentes y sea el adecuado a la salud de los trabajadores: 






Se logró acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones, 
capacitaciones al personal, y que en algunos casos deben de ser de 
conocimientos del personal; y que faciliten la gestión de las áreas de la 
Empresa y no pongan en riesgo la salud de los trabajadores y las 
instalaciones de la Cía. 
 
3.2.1.15  Arqueo de Caja 
Comprende efectuar el arqueo de caja periódicamente y de manera 
inopinada; el cual se realiza de la siguiente forma:  
a. Recepción por la Gerencia de Contabilidad, de los documentos de pago 
Documentos de Pago tales como: Facturas, boletas de venta, recibo 
por honorarios, reportes de gastos, requisiciones de fondos, payment 
request cancelados con el Fondo Fijo de Pucallpa  y  de los billetes y 
monedas en custodia por el auxiliar de contabilidad.  
b. Revisión de los documentos mencionados: Número de RUC, fecha, 
nombre de la Empresa, cálculos numéricos, detalles debidamente 
consignados, aprobaciones; etc. 
c. Cuadrar los documentos pagados, documentos por reembolsar, 
billetes y monedas versus importe asignado para el fondo fijo.  
d. Tanto los documentos de pago como el dinero se guardan en la caja 








Se logró que todos los documentos que hayan sido pagados y cumplan 
con todos los  procedimientos de pago para ser cancelados con el fondo 
fijo Pucallpa.  
Que los documentos pagados más el dinero sustente el monto asignado 
para los pagos con el fondo fijo. 
 
               3.2.1.16  Aprobación de las Órdenes de Trabajo a Terceros (Work Order)  
Comprende la recepción, revisión y archivo de las órdenes de trabajo 
emitidas por las áreas de la Operación, la cuál se realiza de la siguiente 
forma: 
a. Presentación por parte de los trabajadores de las Áreas de la 
Operación de las órdenes de trabajo, tanto de los originales como de 
las copias ante la Gerencia de Contabilidad. 
b. Revisión de las mismas, y que deben estar en concordancia con los 
procedimientos y políticas vigentes. 
c. Sellado de la orden de trabajo tanto del original como de todas las 
copias. 
d. El original y copias se devuelven al Área que presentó la orden de 
trabajo. 
e. Archivo de una copia de la orden de trabajo por año y por áreas en los 








Se logró tener un control por año y por áreas de todas las órdenes de 
trabajo generadas por las diferentes áreas de la Operación, verificando 
que las mismas se ciñan a los procedimientos  y políticas establecidas por 
la Empresa y que se utilizan para una posterior revisión o auditoría. 
 
3.2.1.17  Aprobación de las Rendiciones de Cuenta  
Comprende la recepción y revisión de los reportes de gastos de las áreas; 
la cuál se realiza de la siguiente forma: 
a. Recepción de los reportes de gastos de todas las áreas de la 
Operación por la Gerencia de Contabilidad.  
b. Revisión de los mismos: Fecha, número de RUC, detalles de los 
documentos, montos, sustentos y/o declaración jurada para los gastos 
sin documento, aprobaciones; etc. 
c. Por procedimiento se ha establecido que todos los reportes de gastos 
de la Operación, antes de ser aprobados por la Jefatura de 
Operaciones necesariamente debe de tener el visto bueno de la 
Gerencia de Contabilidad. 
d. Revisión de que se haya realizado el depósito respectivo en los 
bancos de la localidad de Pucallpa, en el caso de haber saldo a favor 
de la Empresa. 
Aportes: 
a. Se logró asegurar un adecuado registro de las partidas que se 





b.  Que los documentos y sus adjuntos estén debidamente sustentados; y 
que los mismos estén de acuerdo a los procedimientos y políticas 
vigentes. 
 
3.2.1.18  Seguimiento de los Documentos de  Pago 
Comprende el seguimiento de los documentos de pago en poder de las 
áreas para su aprobación; la cuál se realiza de la siguiente forma: 
a. Mediante un reporte en el Oracle Discoverer, la Gerencia de 
Contabilidad obtiene las facturas enviadas y aún no devueltas por las 
áreas. 
b. Comunicación a las áreas que faltan por devolver los documentos 
remitidos; el cual se efectúa después de los 07 días de haber recibido 
las facturas. 
c. En caso el área revise las facturas y no estén conformes para ser 
aprobadas por algún motivo, el área informará a la Gerencia de 
Contabilidad; la cuál se comunicara con Cuentas por Pagar Lima, para 
su anulación de la misma en el sistema. 
d. El área, que tiene en su poder las facturas no conformes, devolverá 
directamente al proveedor y comunicara a la Gerencia de Contabilidad 
de la devolución. 
Aportes: 
a. Se logró obtener Información de facturas que obran en poder de las 





b. Se logró efectuar los seguimientos de los documentos  para que sean 
registrados oportunamente y no se distorsionen los registros. 
c. Se  cumplan con las fechas de pago y que la Empresa tenga una 
buena imagen en la localidad. 
 
3.2.1.19  Coordinación y Revisión de los Inventarios Físicos  
Comprende la coordinación y revisión de  los Inventarios Físicos de los 
Bienes de Perupetro, Petroperú y de Maple Gas; el cuál se realiza de la 
siguiente forma: 
a. Coordinación con la Gerencia de Contabilidad Lima a fin de efectuar el 
cronograma de inventarios, tanto en la ciudad (Oficinas Administrativas, 
Residencia, Refinería, Seguridad Industrial, Laboratorio, Transporte 
Terrestre y Pucallpillo, etc); como en los campos (Maquia, Agua 
Caliente, Puerto Oriente, Pacaya, etc). Para la realización del mismo se 
deberá tomar en cuenta aspectos como: Condiciones climáticas; sobre 
todo las temporada de lluvias, lo cuál dificulta el traslado y la toma de 
inventarios sobre todo a campo abierto.   
b. Recepción del procedimiento de Inventarios; así como de 
computadoras manuales palm; las cuales tienen registrados todos los 
últimos datos de los bienes indicando básicamente: Área a inventariar; 
descripción del bien: Marca, modelo, color, número de serie ; unidad: 
Juego, par, kilo, unidad; condición: Nuevo, usado en buena condición, 





c. Contratación de personal temporal a plazo fijo, para la toma de 
inventarios tanto en ciudad Pucallpa como en los campos. El Gerente 
de Contabilidad es el encargado de buscar al personal tomando 
siempre como base el conocimiento, experiencia, salud.  
d. Coordinación con todas las áreas de la Operación sobre las fechas 
para la toma de inventarios sobre los bienes bajo su responsabilidad, 
tanto en ciudad como en el campo. 
e. El Gerente de Contabilidad, es el responsable de generar todos los 
documentos del traslado del personal de inventarios: Transporte 
terrestre, fluvial o aéreo tanto en la ciudad como en los campos.  
f. Los inventarios se efectúan conjuntamente con personal del Área 
responsable de los bienes.  
g. Supervisión estrecha y permanente mientras se efectúe el proceso de 
la toma de inventarios. 
h. Con toda la información que se ha obtenido en las palm, se obtiene los 
listados de los inventarios realizados. 
i. Revisión de los resultados: Faltantes, sobrantes, activos para dar de 
baja. 
j. Los inventarios deben necesariamente ser firmados por el responsable 
de los bienes del Área, personal de Contabilidad que participo en el 
inventario y el Gerente de Contabilidad Pucallpa. 
k. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, hace un informe final de todo lo 





Ocurrencias, problemas; el cuál es dirigido a la Gerencia de 
Contabilidad Lima; conjuntamente con los inventarios tomados.  
Aportes: 
a. Se logró obtener una relación de bienes inventariados firmados por los 
responsables de los activos tomados. 
b. Se logró reflejar su estado, ubicación, y saber que es lo que se posee 
como bienes propios y de terceros; que redunden en una mejor gestión 
y optimización de los recursos. 
 
3.2.1.20  Cumplimiento del Cierre Contable Mensual  
Comprende efectuar seguimiento a las áreas sobre el cumplimiento del 
cierre contable mensual; el cuál se realiza de la siguiente forma: 
a. Recepción del cronograma de cierre mensual vía e-mail. 
b. Coordinación con las áreas, para el cumplimiento de las fechas 
establecidas para el cierre mensual; especialmente con: Producción, 
Refinería, Transporte de Combustible, Planta de Ventas, Servicios, 
Transporte, Recursos Humanos, Logística. 
c. Seguimiento del cierre y toma de acciones correctivas si fuera 
necesario. 
d. Comunicación a la Gerencia de Contabilidad Lima si hubiera algún 
problema que afecte el cierre mensual. 
Aportes: 
a. Se logró apoyar eficientemente a fin de que las áreas involucradas se 





pueda efectuar el cierre mensual dentro de los plazos establecidos (Día 
y hora).  
b. Siempre informar la razón, causa, problema de alguna circunstancia 
que pueda afectar el cierre contable mensual; a fin de tomar medidas 
correctivas. 
3.2.2  Otros Aportes Realizados  
3.2.2.1  Implementación de la Cuenta de Gastos 
Al asumir The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana las 
Operaciones en Pucallpa el 22-04-1994, que habían estado en poder de 
Petroperú hasta el 21-04-1994; y debiendo continuar sobre la marcha con 
las operaciones; y no existiendo un detalle de plan de cuentas de gastos 
de la Empresa,  por lo cuál tuve que participar en la elaboración del 
detalle de las cuentas de gastos, ya sea administrativo, operativo ó de 
ventas; y se me dio la responsabilidad de detallar dichos gastos; el cuál 
tuvo que realizarse a la mayor brevedad. Esta responsabilidad me fue 
conferida en razón de haber laborado en Contabilidad-Petroperú en las 
áreas operativas de Selva Norte (Iquitos), de Octubre 1979 a Abril 1984; 
en Refinería la Pampilla, de Marzo 1987 a Junio 1991; y Selva Central 
(Pucallpa) de Junio 1991 al 21-04-1994. 
 
3.2.2.2  Elaboración de procedimientos 
3.2.2.2.1  Control de Activos Fijos 
Comprende la elaboración de procedimientos de Control de Activos Fijos, 





Autorización para Invertir (API), Informe de Capitalización y Liquidación 
del API, Transferencia de Equipo Materiales e Instalaciones, Autorización 
para Retiro de Equipos e/o Instalaciones. 
 
3.2.2.2.1.1  Introducción 
Los requisitos para considerar un bien como Activo Fijo son: 
a. Que sea propiedad de la Empresa. 
b. Que su vida útil sea de un año o más. 
c. Que sea destinado para uso de la Empresa. 
d. Que esté sujeto a depreciación, excepto los terrenos y los bienes 
culturales. 
e. Que el valor de la adquisición supere el ¼ de la unidad impositiva 
tributaria. 
Los criterios para considerar un bien como Activo Fijo son:  
a. Está basado en función de su duración prolongada y que tengan 
depreciación. 
b. En general, los objetos pequeños de bajo valor unitario, de fácil 
traslado y relativa probabilidad de pérdida o rotura, deben ser 
registrados como gastos. 
c. Los materiales de uso permanente que se adquieren para su uso 
continuo y de un mayor valor unitario, que son asignados a lugares 






d. Un material clasificado como bien de naturaleza capital puede ser 
apropiadamente cargado a gastos, si la vida estimada del material es 
menor a un año.  
e. Las condiciones para el control de Activos Fijos son:  
f. La condición se refiere al estado en que se encuentra el bien y puede 
ser: 
1: Equipo nuevo. 
 2: Equipo reparado o repotenciado. 
 3: Equipo usado y con mantenimiento continúo. 
 4: Equipo para ser retirado o dado de baja. 
 
3.2.2.2.1.2  Autorización para Invertir - API 
Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual se solicita la 
aprobación para iniciar la ejecución de un proyecto. Describe y valoriza 
las inversiones a efectuar, detallando los estudios, obras, maquinarias y 
equipo que lo conforman, excluyendo el impuesto general a las ventas 
(IGV). También precisa la justificación de la inversión, y en caso de 
proyectos en ejecución, específica el estado actual del proyecto. 
Toda modificación  de la inversión total de un proyecto, requiere la 
revisión  del formato de API, en el que se deben indicar los motivos de la 
revisión (Tipo de cambio, variación de costos, inclusión/exclusión de los 
componentes de la inversión, etc.). Así mismo, se deberá indicar en la 






Los cambios de descripción, son modificaciones de los ítems y/o API`s 
Considerados en el presupuesto aprobado de inversiones sin alterar el 
monto de inversión. La tramitación de esta modificación requiere 
igualmente la aprobación de los niveles correspondientes. 
 (Ver anexo Nº 15) 
 
3.2.2.2.1.3  Informe de Capitalización y Liquidación del API 
Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual Contabilidad 
Lima, efectúa la capitalización parcial o total del activo y la liquidación del 
API. El área responsable deberá comunicar a Contabilidad Lima, a fin de 
que realice ésta operación. 
Cabe indicar que para que un API se capitalice totalmente deberá incluir 
todos los montos que se cargaron desde el costo de adquisición, 
derechos de aduana, gastos de transporte, etc. hasta su destino y antes 
de que el activo entre en uso. 
Contabilidad Lima tendrá el control del mismo y otorgará en número del 
informe de capitalización. 
(Ver anexo Nº 16) 
 
                     3.2.2.2.1.4  Transferencia de Equipos Materiales e Instalaciones 
Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual Contabilidad 
Lima, efectúa el traslado de Activos de un área a otra, a fin de mantener 





Esta transferencia se realiza a requerimiento o por necesidad de alguna 
área de la Empresa y deberá ser comunicada a Contabilidad Lima. Esta 
área es la que tiene el control de la transferencia y otorga el número 
correlativo del mismo. (Ver anexo Nº 17) 
                     
3.2.2.2.1.5  Autorización para Retiro de Equipos e/o Instalaciones 
Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual Contabilidad 
Lima, efectúa el retiro de los activos de la Empresa de los registros de 
activos. 
Este retiro se realiza a requerimiento o por necesidad de alguna área de 
la Empresa y deberá ser comunicada a Contabilidad Lima. Esta área es la 
que tiene el control del retiro y otorga el número correlativo del mismo. 
(Ver anexo Nº 18) 
 
3.2.2.2.2  Creación de Clase y Sub-Clase de Activo Fijo 
Comprende la creación de subclases de Activos Fijos que indica: La 
descripción del bien, cuenta contable (Mayor), clase y sub-clase. (Ver 
anexo Nº 19) 
 
3.2.2.2.3  Aprobación y Pago de Documentos 
3.2.2.2.3.1 Pago con Fondo Fijo de Pucallpa 
Comprende la elaboración de un procedimiento para Pucallpa de control 
que incluye, recepción, aprobación y pago de documentos por pagar 





1. Documentos de Pago 
a. Facturas, Boletas de Venta, Recibo por Honorarios Profesionales. 
Documento emitido por el proveedor conforme con lo solicitado y 
servicios realizados en cantidades e importe. 
b. Notas de Débito. Documento emitido por el proveedor y que 
incrementa la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la 
facturación, interés por mora en el pago o cualquier otra 
circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta. 
c. Notas de Crédito. Documento emitido por el proveedor y que 
disminuye la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por avería del 
producto vendido, rebajas o disminución de precios, devoluciones o 
descuentos especiales, corrección de errores por exceso de 
facturación, etc. 
d. Documentos de Cobranza (Pasajes aéreos). Documento emitido 
por el proveedor y que se refiere a pasajes solicitados. 
e. Recibo por Servicios Públicos. Documento emitido por el proveedor 
y que se refiere a servicios de agua, luz y telefonía. 
f. Orden de Compra. Documento que se adjunta a la factura y que 
emite la empresa al proveedor, donde se fijan las condiciones de 
cantidad, precios unitarios, plazos de entrega, plazos de pago, etc. 
g. Payment Request. Solicitud de pago, usado para otorgar adelanto 
a proveedores o para viajes de negocios. 
h. Expense Report. Reporte que debe efectuar el personal de la 





gastos incurridos en el periodo reportado y la documentación 
sustentaría de cada partida reportada. 
i. Work Order (OTT). Documento que se adjunta a la factura y que 
emite la empresa. La orden de trabajo a terceros que sirve para 
sustentar la prestación de servicios, desde su requerimiento hasta 
la conformidad una vez concluido. 
2. Recepción de Documentos   
Todos los documentos de pago, que exceden en los $ 30.00 (Treinta 
Dólares), deberán ser recibidos únicamente por Mesa de Partes (Puesto 
de vigilancia de Seguridad y Protección en las Oficinas Administrativas 
Pucallpa). El vigilante de turno presente deberá verificar que los 
documentos estén correctamente consignados: (1) El RUC sea el 
20195923753 y a nombre de The Maple Gas Corporation del Perú, 
Sucursal Peruana, (2) Que el documento sea la del adquiriente o usuario 
con la copia Sunat; (3) Además deberá verificar que los documentos 
vengan acompañados de cualquiera de los documentos sustentatorios:  
a. Orden de trabajo: Todos los documentos con Ordenes de Trabajo 
para  que sean recepcionados, deben estar firmados y sellados en 
el casillero “Trabajo Recibido Conforme”, por el Gerente y/o 
Supervisor del Área que solicito el trabajo. 
b. Guía de Remisión (Con respectivo sellos de recepción del 
Almacén Logística) y la Orden de Compra. 






Los recibos por honorarios profesionales sólo se recepcionarán hasta el 
26 de cada mes, con fecha del mes en curso. Podrán presentar sus 
recibos a partir del mes siguiente con fecha del mes de presentación 
Los documentos que no cuenten con ninguno de los documentos arriba 
mencionados sólo serán recepcionados de existir un contrato con el 
proveedor del bien o servicio. 
El vigilante registrara en un cuaderno de control los siguientes datos 
correspondientes a los documentos recibidos: 
 Fecha y hora de recepción. 
 Nombre del proveedor. 
 Número de documento (s). 
 Importe de los documentos. 
 Nombre y documento de identidad de la persona que entrega el 
documento. 
A partir de las 5.00 pm de lunes a viernes, el personal de mesa de partes 
entregará al Gerente de Contabilidad los documentos recepcionados 
durante el día. Los documentos aceptados  por mesa de partes los días 
sábado y feriados serán entregados al Gerente de Contabilidad el primer 
día útil de labor.     
3.  Registros de Documentos 
Personal del área contable, al día siguiente, ingresará a un registro de 
control los documentos recepcionados por el Gerente de Contabilidad  de 
lunes a viernes, así como; los documentos admitidos por el Gerente de 





útil de labor; con los siguientes datos: Número de control, fecha de 
documento, número de documento, razón social del proveedor, fecha de 
recepción por mesa de partes, fecha de programación de pago, importe 
(S/. ó $),  envío al área para aprobación (Fecha, área y firma), fecha de 
devolución del área, numero de reembolso de caja. 
4. Aprobación de Documentos 
Una vez registrados los documentos; éstos serán distribuidos diariamente 
(De Lunes a Sábado) a las áreas para su aprobación. Las áreas 
gestionarán la aprobación.  
En el caso de las facturas con Órdenes de Compra, éstas permanecerán en 
Contabilidad. Logística Pucallpa remitirá a Contabilidad la Nota de Recibo y 
el Pedido de Material debidamente aprobado. 
5. Devolución de Documentos  
Una vez aprobados los documentos, cada área es responsable de devolver 
las facturas al área contable. A su vez, el área contable deberá controlar la 
fecha de devolución de los mismos (Estampar sello con fecha y hora). 
Asimismo, el área contable deberá ejercer un control semanal sobre las 
facturas que tengan más de siete días sin aprobación y no hayan sido 
devueltas. En tal caso, el área contable deberá comunicar al responsable de 
la situación. 
6. Pagos 
 Una vez que las facturas estén con todos sus adjuntos completos de 





procederá a efectuar los pagos de acuerdo a las fechas de 
programación. 
 Cabe indicar que por caja no solamente se pagan Facturas, Boletas 
de Venta, Recibos por Honorarios Profesionales, Notas de Débito, 
sino también Payment Request, Reportes de Gastos, Reembolso por 
Reportes de Gastos, Saldo a favor del trabajador en los Reportes de 
Gastos, etc.; siempre y cuando no excedan de los $ 100.00. Toda 
esta documentación no ingresará por Mesa de Partes sino va 
directamente a Contabilidad para su proceso y pago.  
7. Instrucciones 
Es necesario precisar los requisitos que deberán contener los pagos por 
Caja Chica, montos menores que sean de necesidad operativa para la 
Empresa y de uso no rutinario. 
a. El monto máximo para pagos por Caja Chica es US$ 100.00 (Cien 
Dólares Americanos). 
b. Hasta US$ 30.00 (Treinta Dólares Americanos), el documento 
sustentatorio será sólo la Factura, Boleta de Venta, Recibo por 
Honorarios Profesionales, Notas de Débito, etc. debidamente aprobados, 
los mismos que deberán indicar el motivo y uso de la compra y/o 
servicio; por lo tanto, no ingresarán por Mesa de Partes, sino se pagarán 
directamente en Caja. 
c. En caso de Provisionales, el trabajador del área involucrada deberá llenar 
el formato requisición de fondos y gestionar la aprobación del Gerente o 





aprobado el provisional, deberán acercarse a Contabilidad para su pago 
respectivo. El monto máximo para otorgar provisionales es de $ 100.00. 
Si la factura supera los $ 30.00 será necesario adjuntar la Orden de 
Trabajo original y/o copia del Pedido de Material para regularizar el 
provisional; caso contrario, no será necesario adjuntar dicha 
documentación. 
d. Cabe mencionar, que siendo el Provisional utilizado para un pago 
inmediato de necesidad perentoria, deberá regularizarse el mismo día o 
a más tardar dentro de las 24 horas. 
e. El trabajador que tenga un provisional pendiente, no podrá solicitar otro 
provisional. 
f. Los documentos que regularicen un provisional, no ingresarán por Mesa 
de Parte, sino se remitirán a CTB-Oficina de Caja. 
g. Contabilidad Pucallpa tendrá un control de los provisionales. 
h. Todo pago por Caja Chica necesariamente deberá ser codificado 
correctamente, lo que significa contener la información mínima: (CIA), 
Centro de costo (CC), cuenta y monto o porcentaje y la cuenta debe 
coincidir con la descripción del documento de pago. 
i. Las áreas de Mantenimiento, Servicios Auxiliares, Logística, Seguridad, 
etc. que carguen a Centro de Costos que no son de su responsabilidad, 
deberán haber obtenido previamente la firma del Gerente responsable 
respectivo para hacerlo. 
j. Ningún centro de costo en la codificación debe ser utilizado sin la 





lo tanto, deberán haber obtenido previamente la firma del Gerente o 
responsable respectivo. 
k. Todo documento de reembolso (Boleta de Venta, Factura y Recibos por 
Honorarios Profesionales), para ser pagada por Contabilidad, 
necesariamente deberá tener en el reverso la siguiente información: 
 Firma del Gerente y/o Jefe del Área a la cual se carga  el gasto. 
 Estar aprobado por la Gerencia de Operaciones. 
 Estar codificado correctamente. 
 Debe tener una pequeña explicación del gasto incurrido. 
 Tener el nombre y la firma de la persona que cobra dicho 
reembolso. Solo para el caso de los pagos menores de los $ 
30.00. 
l. Todas las facturas, boletas de venta y recibos por honorarios, 
reembolsado por Caja Chica, deberá tener el nombre de la persona que 
cobra dicho documento: 
 En los documentos que tengan impresos el signo de S/, sólo podrán 
ser emitidos en Soles. 
 En los documentos que tengan impresos el signo de $, sólo podrán 
ser emitidos en Dólares Americanos. 
 Si por algún caso la Orden de Trabajo o la Orden de Compra está en 
US$, y la factura tiene impreso el signo de S/. el importe tendrá que 
ser en Soles, al tipo de cambio de la fecha de la Factura. 






n. Cabe resaltar que este control es solamente de documentos de pago que 
superan los $ 30.00 Dólares, pues los pagos menores de este monto no 
son registrados en Mesa de Partes y por lo tanto se pagan directamente 
en Caja. 
o. Este control se inició el 13.03.00 y por el periodo 13.03.00 al 31.12.00 se 
registraron 1,696 items, y por el periodo 01.01.01 al 15.11.01 1,696 
items.   
 
3.2.2.2.3.2  Pago por Lima 
Comprende la elaboración de un procedimiento de recepción, aprobación 
y pago de los documentos por pagar en Lima; y que es el siguiente: 
Documentos de Pago 
a. Facturas, Recibo por Servicios Públicos, Boletas de Venta, Recibo 
por Honorarios Profesionales. Documento emitido por el proveedor 
conforme con lo solicitado y servicios realizados en cantidades e 
importe. 
b. Notas de Débito. Documento emitido por el proveedor y que 
incrementa la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la 
facturación, interés por mora en el pago o cualquier otra 
circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta. 
c. Notas de Crédito. Documento emitido por el proveedor y que 
disminuye la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por avería del 





descuentos especiales, corrección de errores por exceso de 
facturación, etc. 
d. Documentos de Cobranza (Pasajes aéreos). Documento emitido   
por  el  proveedor y que se refiere a pasajes solicitados. 
e. Recibo por Servicios Públicos. Documento emitido por el proveedor 
y que se refiere a servicios de agua, luz y telefonía. 
f. Orden de Compra. Documento que emite la empresa y que se 
adjunta a la factura, donde se fijan las condiciones de cantidad, 
precios unitarios, plazos de entrega, plazos de pago, etc. 
g. Payment Request. Solicitud de pago, usado para otorgar adelanto a 
proveedores o para viajes de negocios. 
h. Expense Report. Reporte que debe efectuar el personal de la 
empresa que realiza algún viaje de negocio y contiene todo los 
gastos incurridos en el periodo reportado y la documentación 
sustentaría de cada partida reportada. 
i. Work Order (OTT). Documento que emite la empresa y que se 
adjunta a la factura. La orden de trabajo a terceros que sirve para 
sustentar la prestación de servicios, desde su requerimiento hasta la 
conformidad una vez concluido. 
1. Recepción de Documentos 
Todos los documentos de pago, que exceden los $ 100.00 (Cien Dólares), 
deberán ser recibidos únicamente por Mesa de Partes (Puesto de 
vigilancia de Seguridad y Protección en las Oficinas Administrativas 





documentos estén correctamente consignados: (1) El RUC sea el 
20195923753 y a nombre de The Maple Gas Corporation del Perú, 
Sucursal Peruana, (2) Que el documento sea la del adquiriente o usuario 
con la copia Sunat; (3) Además deberá verificar que los documentos 
vengan acompañados de cualquiera de los documentos sustentatorios:  
a. Orden de trabajo: Todos los documentos con Ordenes de Trabajo 
para que sean recepcionados, deben estar firmados y sellados en el 
casillero “Trabajo Recibido Conforme”, por el Gerente y/o Supervisor 
del área que solicito el trabajo.  
b. Guía de Remisión (Con respectivo sellos de recepción del Almacén 
Logística) y la Orden de Compra.  
c. Orden de Carga, Guía de Remisión, Documento de Liquidación de 
Transporte (Transportistas).  
d. Declaración Jurada para el caso de los Honorarios Profesionales (Por 
cada recibo hasta S/. 700.00). Sólo se recepcionarán dichos recibos 
hasta el 26 de cada mes, con fecha del mes en curso. Podrán 
presentar sus recibos a partir del mes siguiente con fecha del mes de 
presentación. 
Los documentos que no cuenten con ninguno de los documentos arriba 
mencionados sólo serán recepcionados de existir un contrato con el 
proveedor del bien o servicio. 
El vigilante registrara en un cuaderno de control los siguientes datos 
correspondientes a los documentos recibidos: 





 Nombre del proveedor. 
 Número de documento (s). 
 Importe de los documentos. 
 Nombre y documento de identidad de la persona que entrega el 
documento. 
A partir de las 5.00 pm de lunes a viernes, el personal de mesa de partes 
entregará al Gerente de Contabilidad los documentos recibidos durante el 
día. Los documentos recepcionados  por mesa de partes los días sábado 
y feriados serán entregados al Gerente de Contabilidad a primera hora del 
primer día  útil de labor. 
2.  Registro de Documentos 
Personal del área contable, al día siguiente, ingresará los documentos 
aceptados por el  Gerente de Contabilidad de lunes a viernes, así como; 
los documentos admitidos por el Gerente de Contabilidad el día sábado y 
feriados en las primeras horas del primer día útil de labor; al Sistema de 
Cuentas por Pagar Pyramid, mediante conexión en línea con Lima. De 
ésta forma, dichas facturas aparecerán en el Reporte Agin de Cuentas por 
Pagar de la Empresa. 
Así mismo, personal del área contable ingresará los documentos a un 
registro de control con los siguientes datos: Número de obligación (Que 
da el sistema), fecha de documento, número de documento, razón social 
del proveedor, fecha de recepción por mesa de partes, importe (S/. ó $),  
envío al área para aprobación (Fecha, área y firma), fecha de devolución 





3. Aprobación de Documentos 
Una vez registrados los documentos; éstos serán distribuidos diariamente 
(De Lunes a Sábado) a las áreas para su aprobación. Las áreas 
gestionarán la aprobación.  
En el caso de las facturas con Órdenes de Compra, éstas permanecerán en 
Contabilidad. Logística Pucallpa remitirá a Contabilidad la Nota de Recibo y 
el Pedido de Material debidamente aprobado. 
4. Devolución de Documentos  
Una vez aprobados los documentos, cada área es responsable de devolver 
las facturas al área contable. A su vez, el área contable deberá controlar la 
fecha de devolución de los mismos (Estampar sello con fecha y hora). 
Asimismo, el área contable deberá ejercer un control semanal sobre las 
facturas que tengan más de siete días sin aprobación y no hayan sido 
devueltas. En tal caso, el área contable deberá comunicar al responsable de 
la situación. 
5. Instrucciones 
a. Ningún centro de costo en la codificación debe ser utilizado sin la 
autorización de la persona que tiene responsabilidad sobre ellos; por lo 
tanto, deberán haber obtenido previamente la aprobación del gerente o 
responsable respectivo.  
b. Las áreas de Mantenimiento, Servicios Auxiliares, Logística, Seguridad, 
etc. que carguen a Centro de Costos que no son de su responsabilidad, 
deberán haber obtenido previamente la firma del Gerente responsable 





c. En los documentos que tengan impresos el signo de S/, sólo podrán ser 
emitidos en Soles. 
d. En los documentos que tengan impresos el signo de $, sólo podrán ser 
emitidos en Dólares Americanos. 
e. Si por algún caso la Orden de Trabajo o la Orden de Compra está en 
US$, y la factura tiene impreso el signo de S/. el importe tendrá que ser 
en Nuevos Soles, al tipo de cambio de la fecha de la Factura. 
f. Este control se inició el 13.03.00 y por el periodo 13.03.00 al 31.12.00 se 
registraron 3,918 items, y por el periodo 01.01.01 al 15.11.01 3,799 
items. 
 
3.2.2.2.4  Modificación en el Trámite de Aprobación de los Reportes de 
Gastos 
Comprende la reestructuración en el trámite de aprobación de los  
Reportes de Gastos. Se estableció que todo reporte de gastos, antes de 
ser aprobado por la Jefatura de Operaciones Pucallpa, necesariamente 
debe ser revisado por la Gerencia de Contabilidad.  
Antes de crear éste procedimiento, los reportes de gastos venían 
aprobados por las áreas y/o la Jefatura de Operaciones y en algunas 
oportunidades tenían que ser devueltos a las áreas por no ser correctos. 








3.2.2.2.5  Mejora en Pago con Fondo Fijo 
Con el fondo fijo de Pucallpa ya no se pagan a proveedores y/o 
contratistas recurrentes y de mucha actividad y que nos otorgan crédito 
mínimo de 15 días. Están incluidos en esta relación. 
- Export Import Señor de Sipan E.I.R.L. 
- Orvisa. 
- Respuestera y Servicios Técnicos E.I.R.Ltda (RESERTEC). 
- Ferretería Yancán E.I.L. 
- Proveedores Industriales E.I.R.L. 
- Representaciones Lázaro & Cía. S.R.L. (RELAZA & CIA.). 
- CSM Servicios S.A. 
 
3.2.2.2.6  Información de Inversiones de la  Empresa 
En Marzo del 2001, la Jefatura de Operaciones Pucallpa solicitó 
puntualmente documentación sustentatoria de la inversión realizada por 
The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal Peruana, en gastos de 
adecuación a Normas de Seguridad y Protección Ambiental de Refinería y 
Plantas de Ventas Pucallpa por el periodo Abril 1994/1996. Esta 
información fue solicitada a Contabilidad Pucallpa como a Contabilidad 
Lima, los cuales cumplieron. 
Posteriormente fue requerida puntualmente documentación sustentatoria 
por el periodo Abril 1996/2000 por el mismo concepto, la cual fue 





Debemos de informar que Petróleos del Perú, ha reconocido las mejoras 
que Maple Gas viene realizando en las instalaciones que tiene 
arrendadas de Refinería y Plantas de Ventas. 
Así mismo, existen inversiones en ejecución y otras por ejecutar. 
Cabe mencionar que los gastos ejecutados por Maple Gas en el periodo 
Abril 1994/1996 es de $ 140,797.17 y por los trabajos ejecutados por los 
periodos Abril 1996/2000 es de $ 256,308.00. 
Por los conocimientos adquiridos y con la experiencia previa en de haber 
laborado en Petroperú desde el 06/05/1975 al 21/04/1994 en el área de 
Contabilidad; me sirvió para realizar dicho aportes a la Empresa Maple 
Gas. 
 
3.2.2.2.7  Política de Pagos 
En el año 2004, la Empresa decidió una nueva política de pagos a 
Proveedores; estableciendo que los mismos se realizarían a través de los 
Bancos que hubiera en la localidad de Pucallpa, para lo cuál la Gerencia 
de Contabilidad Pucallpa, tuvo que adecuarse a lo dispuesto y generó 02 
cartas: Una de conocimiento para los proveedores y otra para ser llenada 
por los mismos. 
Hubo que coordinar con el área de Seguridad y Protección, a fin  que a 
través de mesa de partes de las oficinas administrativas (Que depende de 
Seguridad y Protección), entregue los formatos de las 02 cartas a los 
proveedores; que recepcione y una vez llenados por los proveedores los 





Finanzas Lima, para que ésta área ingrese la información en una base de 
datos, que pueda servir para efectuar el pago de través de los bancos. 
 Carta de conocimiento a los Proveedores  (Ver anexo nº 20) 
 Carta para ser llenada por los Proveedores  (Ver anexo Nº 21) 
Aporte: 
Coordinar con los proveedores y generar los documentos, a fin de lograr 
que se cumpla con la nueva política de la empresa. 
Evaluación: 
a. Incluye al 100% de los proveedores de Pucallpa. 
b. Se logra eliminar de remitir los cheques a Pucallpa y por lo tanto, la 
entrega de cheques por Contabilidad Pucallpa. 
c. Se logra ahorro de tiempo (Los pagos se harían en un menor tiempo) y 
esfuerzo (Tanto para la Empresa como para los proveedores); porque 
ya no se tendría que firmar cada cheque, buscar la oportunidad para la 
firma de los cheques. 
d. Eliminar la demora (Por la distancia de Lima a Pucallpa, empleo del 
courrier y muchas veces retraso en los vuelos aéreos por el mal 
tiempo en Pucallpa). 
 
3.2.2.2.8 Evaluación de Contabilidad Pucallpa 
Dos veces al año, la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, remite a las 
áreas de Operaciones una encuesta cuyo objetivo es avaluar el 
desempeño de contabilidad Pucallpa. Esto se hacía generalmente en los 





Esto fue creado en el año 2004, con la finalidad de establecer un 
mejoramiento continuo del área. 
El gerente de contabilidad Pucallpa, entregaba a todas las Áreas de la 
Operación un formato, para ser llenado por los trabajadores; en un 
periodo de 5 días. 
Una vez completada, se entregaba al área de Recursos Humanos 
Pucallpa; quien tabulaba la información y alcanzaba un cuadro resumen, 
a la Gerencia de Contabilidad. 
(Ver anexo Nro. 22) 
Las jefaturas de Recursos Humanos y de Contabilidad, habían coordinado 
que las respuestas a la encuesta sean archivadas en Recursos Humanos 
y no sean de conocimiento de contabilidad. Así mismo, recursos 
humanos, debía procesar la información y alcanzarla a contabilidad. 
 
3.2.2.2.9  Reconocimiento de la gestión de la Gerencia de Contabilidad 
Pucallpa 
Bajo la dirección de la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, las actividades de 
Contabilidad, Finanzas y otras afines en Pucallpa se llevaron a cabo con la 
confianza de toda la Alta Dirección de la Empresa.  (Ver anexo Nº 23) 
 
3.2.2.2.10 Análisis y contrastación de actividades 
El Comité Ejecutivo de la Empresa The Maple Gas Corporation del Perú, 
Sucursal Peruana, decidió reforzar la oficina de Contabilidad de Maple en 





eficiencia del Departamento y mejorar la comunicación entre el 
Departamento de Contabilidad y el Comité Ejecutivo. A raíz de ello,  se 
generó la reestructuración del Departamento de Contabilidad tanto en Lima 
como en Pucallpa; lo cual se tuvo que asumir en Pucallpa nuevas funciones 
y responsabilidades sin disminuir la eficiencia del área de Contabilidad 
Pucallpa. 
Fueron eliminados 4 puestos que anteriormente fueron parte de la 
organización. Estos puestos fueron: 01 Secretaria, 02 Auxiliares y uno de 
Reporte de Ventas; quedando solamente la Gerencia de Contabilidad y 01 
Auxiliar de Contabilidad. 
Con Memorándum MG-ACC-M0069-99 del 09/07/1999, del Sr. Raymond J. 
Cochard, Gerente de Contabilidad y Administración, informo la 
Restructuración de Contabilidad Lima como Pucallpa. 
(Ver anexo Nº 24) 
Se enumera las principales funciones que tiene Contabilidad Pucallpa vs. 
Áreas de Lima. 
a. Contabilidad - Pucallpa por razones de función y de cercanía a las 
áreas operativas de la zona, y por resultar demasiado oneroso traer 
personal de Lima para trasladarlos a los campos de la Selva, por 
razones de trabajo se dirigía a los campos de la Selva (Pacaya, Agua 
Caliente y Maquia), para realizar labores de inventarios de bienes de 
activos fijos propios (De Maple Gas), y de terceros (De Perupetro y 






b. Contabilidad Pucallpa, es un facilitador que optimiza la gestión de 
todas las áreas de la empresa; tanto en Pucallpa, llámese: Gerencia de 
Operaciones, Producción, Mantenimiento, Refinería, Control de 
Calidad, Transporte de Combustible, Drilling y Workover , Planta de 
Ventas, Seguridad Industrial y Protección Ambiental, Seguridad y 
Protección, Transportes, Servicios, Logística, Recursos Humanos, 
Relaciones Públicas y Comunitarias, Sistemas; siendo el área 
físicamente más cercana a la áreas de la operación y el filtro en 
Pucallpa; así como de Lima llámese: Contabilidad, Finanzas, Cuentas 
por Pagar y Presupuestos; y cuya función que sido normada por la Alta 
Dirección de la Empresa.  
c. Contabilidad Pucallpa, es la representante de las áreas de Lima 
(Contabilidad, Finanzas, Cuentas  por Pagar, Presupuestos) en 
Pucallpa). 
d. Contabilidad Pucallpa, realiza la recepción, revisión de todos los 
documentos contables que se acepten en Pucallpa, por lo tanto es el 
área que asegura, que los mismos estén de acuerdo a los 
procedimientos establecidos, ya  sea que su pago se realice en 
Pucallpa o en Lima (Lo cual no lo podría hacer Lima por lo engorroso, 
perdida de tiempo, esfuerzo, oportunidad y fluidez).  
e. Siendo una área que depende de Lima, no tiene la facultad para 
efectuar pagos a los proveedores de Pucallpa, pues esta atribución ha 
sido normada por la alta Dirección de la Empresa al área de Finanzas 





embargo, por necesidades operativas se pueden efectuar pagos en 
Pucallpa pero siempre con conocimiento y en coordinación con 
Finanzas Lima.  
f. Contabilidad Pucallpa siendo un área ejecutora, busca lograr que en 
Operaciones Pucallpa, se cumpla las políticas, procedimientos 
vigentes y que son emanadas por Contabilidad Lima (Cuentas por 
Pagar, Presupuestos),  y Finanzas Lima. 
g. Contabilidad Pucallpa, no realiza los Estados Financieros y Costos 
de la, Empresa, pues ésta labor la efectúa Contabilidad Lima. 
h. En el caso de pagos por Lima, Contabilidad Pucallpa, solo ingresa la 
información de los documentos de pago que lo va a registrar 
contablemente Cuentas por Pagar Lima (Centro de costos del área y 
cuenta contable), y que ellos a su vez Cuentas por Pagar Lima 
realiza el Registro Contable; y lo remite a Finanzas Lima para su 
proceso de pago.  
i. Referente a los documentos de Fondo Fijo, Contabilidad Pucallpa sí 
hace el Registro Contable y lo remite a Cuentas por Pagar, el cual a 
su vez lo envía a Finanzas Lima para el respectivo reembolso. 
j. Cobro en el Banco de la Nación Pucallpa de las notas de crédito de 
Aduanas a favor de la Empresa y su depósito en el Banco 
Continental Pucallpa, para lo cual se necesita efectuar gestiones 
personales; así como recibir y remitir a Lima toda la documentación; 
trámite que no lo puede hacer Lima, ya que eso derivaría en gastos 





k. Contabilidad Pucallpa, elabora el presupuesto anual operativo y de 
inversiones de su área, ya que es la que conoce más directamente 
las necesidades del área y el cumplimiento de los objetivos y 
funciones. 
l. Contabilidad Pucallpa, es la encargada de coordinar y revisar los 
Inventarios Físicos de los Bienes de Activo Fijo de Perupetro, 
Petroperú y de Maple Gas con Contabilidad Lima;  determinando 
fechas, contratación de personal, traslados del personal en la ciudad 
y en el campo; gestiones que Contabilidad Pucallpa domina más: 
Condiciones meteorológicas, recursos (Materiales y humanos), 
coordinaciones que Lima no lo podría hacer, lo cual derivaría en 
gastos más costosos y distrayendo recursos materiales y humanos. 
m.  Efectuar el pago anual de los arbitrios municipales y de publicidad a 
la Municipalidad de Coronel Portillo de la ciudad de Pucallpa, para lo 
cual se necesita efectuar gestiones personales, ante la 
Municipalidad, que Lima no lo podría realizar, derivando así en 
gastos más costosos y distrayendo recursos materiales y humanos.  
 
La empresa aplicaba la Norma Internacional de Información Financiera 6 
Exploración y Evaluación de Recursos Minerales, los cuales eran 
efectuados en la oficina principal de San Isidro Lima, por la Gerencia de 
Contabilidad Lima.  
En general, la información financiera, se preparaba en las oficinas de 






Evaluación del impacto del aporte realizado 
 
Todos los aportes realizados se generan a partir de la participación de la     
Gerencia de Contabilidad Pucallpa en  la implementación y mejora 
continua del sistema de Contabilidad Pucallpa y que están referidos a 
mejoras en materia contable, aportes para cambios o mejoras de las 
Políticas Contables.  
 
4.1  Ingreso y Análisis de Documentos de Pago de   Proveedores  
Ahorro de tiempo y esfuerzo en un 15%, y una tarea de revisión más 
efectiva por la Gerencia de Contabilidad del 100% de los documentos de 
pago  que en lugar de recibir documentos de pago todo el día por mesa de 
partes, se reciba los documentos sólo una vez al día, a la 5:00 pm. (De 
lunes a viernes); y por los documentos recepcionados por mesa de partes 
los días sábado sean entregados a la Gerencia de Contabilidad a primera 
hora del día lunes. Así mismo que haya una oficina de mesa de partes que 
sea el primer filtro de admisión de los documentos de pago.  
Obtener una mejor información contable y financiera oportuna en 








4.2 Remisión a las Áreas de los Documentos de    Pago  analizados 
para su Aprobación 
Una mayor y mejor revisión del 100% de los documentos de pago por la 
Gerencia de Contabilidad Pucallpa y que los mismos estén de acuerdo con 
los procedimientos y políticas de la Empresa. 
La revisión consistía en lo siguiente:  
Los documentos estén correctamente consignados: (1) El RUC sea el 
20195923753 y a nombre de  Maple Gas Corporation del Perú S.R.L., y 
(2) Que el documento sea la del adquiriente o usuario con la copia Sunat; 
(3) Además deberá verificar que los documentos vengan acompañados 
de cualquiera de las documentos sustentatorios por: 
a) Orden de trabajo: Todos los documentos con Órdenes de Trabajo para 
que sean recepcionados, deben estar firmados y sellados en el casillero 
“Trabajo Recibido Conforme”, por el Gerente y/o Supervisor del Área que 
solicito el trabajo. 
b) Guía de Remisión (Con respectivo sellos de recepción del Almacén 
Logística) y la Orden de Compra. 
c) Orden de Carga, Guía de Remisión, Documento de Liquidación de 
Transporte (Transportistas). 
d)  Requerimiento de Alojamiento y Viaje. 
Obtener información contable y financiera confiable en concordancia con 






4.3  Análisis de los Documentos Aprobados por las diferentes Áreas 
para sus respectivos Pagos 
Que en la recepción del 100% de los documentos de pago estén 
debidamente revisados y aprobados. 
Una mejor información contable y financiera en concordancia con los 
objetivos del área. 
 
4.4  Evaluación del Fondo Fijo  
Que los documentos que han sido cancelados con el Fondo Fijo, cumplan 
con todos los procedimientos y políticas de pago de la Empresa.  
Una mejor información contable y financiera; así como  se logró el 
reembolso oportuno del fondo a fin de atender las necesidades de la 
operación. 
 
4.5 Revisión de los Documentos de Pago remitidos por  Finanzas   
Lima 
Apoyar 100% en los compromisos de pago adquiridos por la Empresa, a 
fin de que el trámite sea oportuno. 
Colaborar con la política financiera; y se logró una mejoría en el buen 








4.6  Cobro en el Banco de la Nación y Depósito en el Banco     
Continental 
Ingresos inmediatos a la Empresa, al efectuar el cobro del cheque en el 
Banco de la Nación Pucallpa de las notas de crédito de aduanas y  su 
depósito del mismo en el Banco Continental Pucallpa. 
Mejoría en la política financiera de la Cía. al facilitar ingresos oportunos a 
la empresa. 
 
4.7  Elaboración Anual del Presupuesto  
Efectuar proyecciones anuales de los gastos y de las inversiones,  en base 
a la ejecución de periodos anteriores.  
Mejoría al obtener datos más reales y razonables a fin de no distraer 
recursos en concordancia con la política financiera, funciones y objetivos 
del área.   
 
4.8  Análisis Mensual de los Resultados Ejecutados 
Control efectivo y oportuno de las cuentas contables. 
Mejoría al emplear registros contables apropiados en concordancia con el 
plan contable de la Empresa, a fin de no distorsionar información que 
afecten la función y/o gestión del área. 
 
4.9  Atención de Solicitudes de las Áreas de Lima  
Solucionar el 100% los requerimientos (Información para auditoria externa, 





informaciones sobre facturas, pagos a proveedores, informaciones sobre 
presupuestos). 
Se mejoró las gestiones de las  áreas, y por lo tanto sea beneficioso a la 
Empresa. 
 
4.10 Atención de Solicitudes de las Áreas y/o Proveedores de 
Pucallpa 
Solucionar el 100% los requerimientos en Pucallpa, sobre todo de facturas 
de proveedores, requerimiento de pagos a los proveedores. 
Se mejoró y optimizó las relaciones con los proveedores. 
 
4.11 Pago de Arbitrios Municipales 
Desembolso oportuno, que conlleva a un descuento especial por  pago 
adelantado, en lugar de efectuar el pago en forma fraccionada. 
Mejoría al obtener una disminución en la labor administrativa en ahorro de 
tiempo y esfuerzo en un 3%, y por lo tanto un ahorro para la Empresa.  
 
4.12 Pago de Publicidad  
Desembolso oportuno evitando moras e intereses y el pago fraccionado. 
Mejoría al obtener una disminución en la labor administrativa en ahorro de 
tiempo y esfuerzo en un 3%, y por lo tanto un ahorro para la Empresa. 
 
4.13 Coordinación de Actividades de Fin de Semana 





Se logró no poner en riesgo la salud de los trabajadores y/o las 
instalaciones de la Cía., obteniendo una mejora en la gestión del área.  
 
4.14 Coordinación de Actividades de Seguridad  
Comprende acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones, 
capacitaciones al personal. 
Se logró no poner en riesgo la salud de los trabajadores y/o las 
instalaciones de la Cía., obteniendo una mejora en la gestión del área.  
 
4.15 Arqueo de Caja 
Arqueos inopinados encontrándose que los documentos pagados más el 
dinero siempre sustente el monto asignado.  
Se logró que el 100% de todos los documentos que hayan sido pagados 
cumplan con todos los  procedimientos de pago para ser cancelados con el 
fondo fijo Pucallpa., por lo que se mejoro la política contable y financiera. 
 
4.16 Aprobación de las Órdenes de Trabajo a Terceros (Work Order)  
Verificación, que las mismas se ciñan a los procedimientos  y políticas 
establecidas y que se utilizan para una posterior revisión o auditoría. 
Control eficaz por año y por áreas de todas las órdenes de trabajo 
generadas en la Operación y por lo tanto se mejoraron los procedimientos 







4.17 Aprobación de las Rendiciones de Cuenta  
Los documentos y sus adjuntos estén debidamente sustentados. 
Asegurar un adecuado registro de las partidas que se consignan en el 
reporte de gastos,  mejorando la política de registro contable. 
 
4.18 Seguimiento de los Documentos de Pago 
Obtener Información de facturas que obran en poder de las áreas por más 
de 07 días.  
Que se cumplan con las fechas de pago de los compromisos   adquiridos, 
mejorando la política contable y financiera. 
 
4.19 Coordinación y Revisión de los Inventarios Físicos  
Obtener una relación de bienes inventariados. 
Reflejar su estado, ubicación, y saber que es lo que se posee como bienes 
propios y de terceros; que redunden en una mejor gestión y optimización 
de los recursos, en concordancia con las políticas contables y financieras. 
 
4.20 Cumplimiento del Cierre Contable Mensual 
Apoyar 100% eficientemente a las áreas involucradas a fin de cumplir con 
el cronograma del cierre contable.  
Que Contabilidad Lima pueda efectuar el cierre mensual reduciendo los 







4.21 Otros Aportes Realizados  
4.21.1 Implementación de la Cuenta de Gastos 
Al responsabilizarse  The Maple Gas Corporation del Perú, Sucursal 
Peruana de las Operaciones en Pucallpa a partir del 22-04-1994, que 
habían estado en poder de Petroperú hasta el 21-04-1994; y no existiendo 
un detalle de plan de cuentas de gastos de la Empresa,  tuve que 
participar en la elaboración de  las cuentas de gastos, y el detalle de los 
mismos; el cuál tuvo que realizarse con la prontitud que se requería. Se 
tuvo que capacitar inmediatamente a los usuarios en la correcta 
codificación. 
Se logró que los registros contables efectuados por las áreas sea el 
correcto y en concordancia con el plan y/o política de la Cía. y no 
distorsionar la información; facilitando la información para la toma de 
decisiones. 
  
4.21.2  Elaboración de Procedimientos de  Activo Fijo  (1) 
En el año 2001, existía un control de activos fijo desfasado, vía formatos 
de: Capitalización, transferencia y retiro de Activos fijos, los cuales fueron 
implementados. 
Los procedimientos de Control de Activos Fijos, comprende desde la 
adquisición hasta la baja de dichos activos y que incluyen: La  
Autorización para Invertir (API), Informe de Capitalización y Liquidación 
del API, Transferencia de Equipo Materiales e Instalaciones, Autorización 





4.21.3  Control de Activos Fijos 
4.21.3.1  Introducción 
Los requisitos para considerar un bien como Activo Fijo son: 
a. Que sea propiedad de la Empresa. 
b. Que su vida útil sea de un año o más. 
c. Que sea destinado para uso de la Empresa. 
d. Que esté sujeto a depreciación, excepto los terrenos y los bienes 
culturales. 
e. Que el valor de la adquisición supere el ¼ de la unidad impositiva 
tributaria. 
La condición para el control del activo fijo se refiere al estado en que se 
encuentra el bien y puede ser: 
1: Equipo nuevo. 
2: Equipo reparado o repotenciado. 
3: Equipo usado y con mantenimiento continúo. 
4: Equipo para ser retirado o dado de baja. 
 
4.21.3.2. Autorización para Invertir – API 
Mediante la autorización para Invertir - API, se describe y valoriza las 
inversiones a efectuar y se justifica la justificación de la inversión. 
Por lo tanto el API, sirve para mostrar, el valor total de la inversión a 







4.21.3.3  Informe de Capitalización y   Liquidación del API 
Mediante el Informe de Capitalización y Liquidación del API, se conocen 
cuál es el valor total, que tiene un proyecto; información que sirve para 
controlar los costos y capitalizar contablemente la inversión una vez 
concluido el proyecto. 
Información que sirve para futuras adquisiciones y decisiones  de la 
empresa. 
 
                          4.21.3.4  Transferencia de Equipos Materiales e Instalaciones 
Mediante las transferencias de maquinaria, instalaciones y equipos, se 
logra un uso adecuado del activo en concordancia con las necesidades de 
las áreas y se controla permanentemente la ubicación de estos activos. 
 
4.21.3.5  Autorización para Retiro de Equipos e/o Instalaciones    
Mediante la autorización para retiro de maquinaria, instalaciones y 
equipos, se logra disponer de activos que  no son de utilidad para la 
empresa y que ocasionan gastos innecesarios. Estos activos son 
vendidos a precios de mercado, recuperándose parte de la inversión 
inicial. 
Se logró un control de activos fijos, desde la adquisición hasta la baja del 
activo, con lo que se obtiene una mejora importante en la política contable 







4.21.4 Creación de Clase y Sub-Clase de Activos Fijos 
En el año 2001, existía un Sistema de Activo Fijo desfasado. 
La relación de Clase y Sub-Clase, sirvió de base para la Implementación de 
un Sistema de Activo fijo. La subclase indica la cantidad de ítems, que 
corresponden a una clase de activo ya definido y numerado.   
Se logró una mejora importante ya que permite saber a las áreas y a la 
Empresa: La descripción del ítem, la cantidad de los ítems, las áreas 
responsables de los bienes y finalmente sus datos sirve de herramienta para 
la toma de inventarios de activo fijo y tener la Empresa un detallado de sus 
activos fijos con que cuenta la misma, en concordancia con la política 
contable. 
Sirve para optimizar los recursos disponibles y facilitar la gestión, de la 
áreas como de la Cía.   
 
4.21.5  Aprobación y Pago de Documentos  (2) 
Facturas, recibos por servicios públicos, boletas de venta, recibo por 
honorarios profesionales, documentos de cobranza, entregados por los 
proveedores que se van a pagar con Fondo Fijo Pucallpa, así como a 
documentos que se remitirán a Lima para su proceso y pago. 
 
4.21.5.1 Pago de Documentos con Fondo Fijo de Pucallpa 
a. El procedimiento permite saber de manera inmediata,  los documentos 






b. Permite efectuar el seguimiento de los mismos y finalmente saber el 
registro en que se ha cancelado. 
c. Permite atender oportunamente los reclamos de los proveedores y 
contratistas. 
d. Se obtiene una mejor fluidez de los documentos de pago, mediante el 
control y la determinación de ratios gerenciales. 
e. Permite a través del control establecido un ahorro de tiempo y esfuerzo 
en un 20% y una mayor confianza en el sistema. 
Se logró una mejora, al tener un control eficaz de los documentos de pago, 
y que los mismos cumplan con los requisitos, políticas, procedimientos y  
que cubre aproximadamente el 55% de los pagos efectuados con el Fondo 
Fijo en concordancia con la política contable y objetivos del área. 
4.21.5.2  Pago por Lima 
a. Incluye el 100% de documentos de pagos por servicios de 
transportistas, proveedores y/o   contratistas. 
b. Permite saber de manera inmediata,  los documentos pendientes, las    
áreas responsables que tienen en su poder los documentos, con lo cual 
se lograría una mejora en el reconocimiento del estado y posesión de la 
documentación. 
c. Permite efectuar el seguimiento de facturas,  recibos por servicios 
públicos, boletas de venta, recibo por honorarios profesionales, 





d. Permite atender oportunamente los reclamos de los proveedores y     
contratistas.  
e. Se obtiene una mejor fluidez de los documentos de pago, mediante el 
control y la determinación de ratios gerenciales. 
f. Permite un ahorro de tiempo y esfuerzo en un 40% en el control y 
seguimiento de los documentos. 
Se logró una mejora, al tener un control eficaz de los documentos de pago, 
y que los mismos cumplan con los requisitos, políticas, procedimientos, en   
en concordancia con la política contable y objetivos del área. 
4.21.6  Modificación en el Trámite de Aprobación de los Reportes de Gastos 
Antes de crear éste procedimiento, los reportes de gastos venían aprobados 
por las áreas y/o la Jefatura de Operaciones y en algunas oportunidades 
tenían que ser devueltos a las áreas por no ser correctos. Así mismo se tuvo 
que instruir a las áreas en la elaboración de los reportes. El nuevo 
procedimiento indica, de que antes que apruebe la Jefatura de Operaciones 
Pucallpa los reportes de gastos, previamente  la Gerencia de Contabilidad 
Pucallpa revise los mismos.  
Por el período Enero/Octubre 2001, los Reporte de Gastos, revisados en 
Pucallpa fueron 468, distribuidos de la siguiente forma: 
Enero  26 
Febrero 23 
Marzo  26 





Mayo  32 
Junio  32 




Noviembre    50  
Diciembre     55    
TOTAL        468 
 
Se logró una mejora administrativa de los reportes de gastos, lo cuál 
constituye una ampliación de la gestión contable por la revisión 
administrativa, que cubre el 100% de los reportes de gastos y una fluidez en 
el trámite de los mismos. 
 
4.21.7  Mejora en Pago con Fondo Fijo 
Aplicación permanente y mejora continúa a fin de ir incrementando la lista 
de proveedores y/o contratistas de mucha actividad. 
Se logra una optimización de los fondos de caja chica en un estimado del 
25%, debido a que ya no se paga a proveedores y/o contratistas 
recurrentes y de mucha actividad y que nos otorgan crédito mínimo a 15 







4.21.8 Información de Inversiones de la Empresa. 
Los documentos sustentatorios, referidos a inversiones realizadas por la 
empresa en los gastos de adecuación a Normas de Seguridad y 
Protección Ambiental de Refinería y Planta de Ventas Pucallpa por el  
periodo 1994/2000, Los documentos no se encontraron fácilmente debido 
a la antigüedad de los mismos. Fue necesario crear un equipo para tal 
propósito dirigido por la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, lo que 
permitió con un costo mínimo la recuperación de una inversión mayor, 
todo en concordancia con la política financiera de la Cía. 
 
4.21.9 Evaluación de Contabilidad Pucallpa 
Obtener información, de nuestros clientes internos (Todas las áreas    de 
la operación), sobre la atención que se brinde; y con dichos datos tomar 
las medidas correctivas. 
Lograr cada vez un mejor servicio, y por lo tanto una mejoría continua, y 
que se refleje en una mejor gestión de las áreas.     
Las mejoras en materia contable, aportes para cambios  o mejoras de las 
Políticas Contables, se puede consolidar en los siguientes aportes y 
evaluaciones:  
1. Aporte: 
Ser el ente que facilitó eficaz y permanentemente la gestión de todas las 







Siempre se buscó permanentemente el beneficio de los objetivos de las 
áreas;  así como de los fines corporativos de la empresa; y a satisfacción 
de los solicitantes, buscando obtener una buena imagen en la zona y ante 
nuestros proveedores; y por ende en beneficio a la Cía. 
2. Aporte: 
Se cumplió permanentemente a cabalidad, con el fin supremo, de lograr 
que en Operaciones Pucallpa, se cumpla las políticas, procedimientos 
establecidos y vigentes y una adecuada  comunicación. 
Evaluación: 
Se mantuvo permanentemente una comunicación fluida, y eficaz con 
todas las áreas de la operación Pucallpa, como con las áreas de Lima. 
3. Aporte: 
Ser en Pucallpa el representante de Contabilidad – Lima, Finanzas – 
Lima, Cuentas por Pagar- Lima, Presupuestos- Lima; función realizada a 
cabalidad. 
Evaluación: 
Labor realizada con la confianza y  satisfacción de la Alta Dirección de la 
Cía.  
4. Aporte: 
Se logró que los documentos sean aprobados de manera   oportuna. Se 
pueda mejorar la imagen de la Empresa en la localidad y que la 
información e informes sea lo más real. 
Evaluación:  





5.  Aporte: 
Se logró mayor oportunidad y fluidez de la documentación contable   
(Facturas,    recibo por servicios públicos, boletas   de venta, recibo por 
honorarios profesionales, notas de débito, notas de crédito, reportes de 
gastos, payment request, reporte de fondo fijo, entre otros). 
Evaluación: 
Se logró mejorar el tiempo de envío, en un 20%, con lo que se asegura 
información más confiable y oportuna.  
6.  Aporte: 
Se logró disminuir los errores de codificación de los registros contables 
mediante una adecuada revisión en concordancia con el manual de 
códigos de Contabilidad, para lo cuál se instruyó y capacitó 
permanentemente al personal de todas las áreas; sobre todo a los 
trabajadores nuevos. 
Evaluación: 
Disminución en 20% en la disminución de las errores de codificación, lo 
que redunda beneficiosamente en los informes gerenciales y en la toma 
de decisiones. 
7. Aporte:  
Se logró que las áreas de operación se ciñan estrictamente al cronograma 






Se logró que Contabilidad Lima, efectúe el cierre contable disminuyendo los 
plazos establecidos (Día y hora); para lo cuál se tuvo de poner una 
dedicación exclusiva y permanente, apoyando a las áreas de la operación 
 
8 . Aporte: 
En las oportunidades en que ha sido auditada el área, el resultado fue sin 
ningún reparo. 
Evaluación: 








               
1. El presente trabajo trata de describir detalladamente la labor realizada 
por la Gerencia de Contabilidad en Pucallpa, constituida  sólo con 02 
personas en la organización; y en muchas ocasiones en situaciones 
adversas como el clima, infraestructura por estar en una provincia; se 
demostró, que se puede realizar una gestión exitosa; apoyando 
permanentemente en los objetivos de las áreas de Lima, como de 
Pucallpa y a satisfacción de las mismas y en los planes corporativos de la 
Cía.; con la confianza de la Alta Dirección de la Empresa Maple Gas 
Corporation del Perú, y reconocida por la misma .  
2. Las bases para lograr el éxito es la comunicación, coordinación, contar 
con los recursos adecuados, el personal identificado, reconocimiento de 
su labor,  apropiadamente remunerado, la condiciones de trabajo y el 
ambiente debe ser el esperado.  
3. La presente memoria  ha sido posible por la práctica, y conocimientos 
adquiridos por haber laborado siempre en el área de contabilidad, 
primeramente en Petróleos del Perú S.A. del 06 de Mayo de 1975 al 21 
de Abril de 1994 y en Maple Gas Corporation del Perú S.R.L. del 22 de 
Abril de 1994 al 02 de Setiembre del 2009, ejerciendo en ésta última 








Se adjunta el detalle de la experiencia lograda en éstas 02 empresas 
 
De  
Mes     Año 
A  
Mes    Año     Empleador Lugar 
Posición  
Ocupada 
05          1975 05        1977 Petroperú S.A Oficina  San Isidro 
Auxiliar I - División Costos y 
Estados Financieros.  
Sección Estados Financieros 
06          1977 08        1977 Petroperú S.A Oficina  San Isidro 
Auxiliar II - División Costos y 
Estados Financieros.  
Sección Estados Financieros 
09          1977 10        1979 Petroperú S.A Oficina  San Isidro 
Auxiliar III - División 
Administrativa. Sección Libros 
Generales 
10          1979 09       1981 Petroperú S.A Iquitos 
Asistente IV - División 
Contabilidad Operaciones 
Selva. Sección Contabilidad 
General 
09          1981 03        1982 Petroperú S.A Iquitos 
Asistente III - División 
Contabilidad Operaciones 
Selva.  Sección Revisión e 
Inventarios 
04          1982 04        1984 Petroperú S.A Iquitos 
Asistente II - División 
Contabilidad Operaciones 
Selva.  Sección Revisión e 
Inventarios 
04          1984 06       1986 Petroperú S.A Oficina  San Isidro 
Asistente II - División Activo 
Fijo y Materiales.   
 Sección Activo Fijo 
07          1986 03       1987   87 Petroperú S.A 
Oficina  San 
Isidro 
Asistente II - División Control 
de activos. Sección Activo Fijo 
03          1987 12       1990 Petroperú S.A Refinería La Pampilla 
Asistente I - Unidad de 
Contabilidad 
12          1990 06       1991   Petroperú S.A Refinería La Pampilla 
Asistente I - División 
Administrativa. Sección 
Contabilidad 
06          1991 04       1994 Petroperú S.A Pucallpa Jefe de Sección de Contabilidad 
04          1994 09       2009 




Pucallpa Gerente de Contabilidad 
 
4. El sistema contable empleado al inicio de las operaciones por la 





para cumplir con las obligaciones mínimas comerciales, financieras, 
legales, tributarias. 
5. Durante la gestión de la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, se lograron 
implementar nuevos sistemas y mejorar los ya existentes, lo que se hizo 
gracias a la capacitación de los integrantes del equipo de contabilidad 
Pucallpa, a su esfuerzo y compromiso con la tareas encomendadas; en 
consecuencia el personal salió beneficiado con la obtención de la 
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Anexo Nº 12 Requerimiento de Alojamiento y Viaje (Travel and 































































Anexo Nº18   Autorización para Retiro de Equipos e/o Instalaciones 
















































































































































Anexo N° 24 Memorandum MG-ACC-M-0069-99 de  Restructuración de 
Contabilidad Lima y Contabilidad Pucallpa  
 
 
190 
 
 
 
 
